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Zarządzenie Nr 4679/VII/16 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 
18 października 2016 r. w sprawie wprowadzenia w Urzędzie Miasta 
Łodzi Regulaminu udzielania zamówień publicznych, których wartość 
szacunkowa nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 
30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamówień 
publicznych, do których ustawy Prawo zamówień publicznych 
nie stosuje się 

 
 



ZARZ1\DZENIE Nr4Gf9 NII/16 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 
z dnia ~& po./-Id-U'(h()(/t.a,2016 r. 

w sprawie wprowadzenia w U rZ'idzie Miasta Lodzi Regulaminu udzielania zamowien 
publicznych, ktOrych wartosc szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych 

rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamowien 
publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych nie stosuje si'i. 

Na podstawie art. 30 ust. 1. art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
o samorzCj.dzie gminnym (Oz. U. Z 2016 r. poz. 446 i 1579) w zwiCj.zku z art. 4 pkt 8 oraz 
art. 98 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zam6wien publicznych (Oz. U. 
z 2015 r. poz. 2164. z 2016 r. poz. 831. 996, 1020. 1250, 1265 i 1579) oraz art. 92 ust. 1 pkt 2 
i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzCj.dzie powiatowym (Dz. U. 2016 r. poz. 814 
i 1579) 

zarz~dzam, co nast'ipuje: 

~ 1. Wprowadzam w Urzydzie Miasta Lodzi Regulamin udzielania zamOWlen 
publicznych. kt6rych wartosc szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zam6wien publicznych. 
do kt6rych ustawy Prawo zam6wien publicznych nie stosuje siy, zwanego dalej 
Regulaminem. stanowiCj.cy zalCj.cznik do niniejszego zarzCj.dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzCj.dzenia powierzam kierownikom kom6rek organizacyjnych 
Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Do postypowan 0 udzielenie zam6wien publicznych wszczytych przed dniem 
wejscia w zycie niniejszego zarzCj.dzenia, kt6rych wartosc szacunkowa nie przekracza 
wyrazonej w zlotych r6wnowartosci kwoty 30 000 euro stosuje siy przepisy dotychczasowe. 

§ 4. Traci moc zarzCj.dzenie Nr 2122/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
15 pazdziernika 2015 r. w sprawie wprowadzenia w Urzydzie Miasta Lodzi Regulaminu 
udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych 
r6wnowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zam6wien 
publicznych. do kt6rych ustawy Prawo zam6wien publicznych nie stosuje siy. 

§ 5. ZarzCj.dzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia wydania. z wyjCj.tkiem 
§ 5 ust. 1 Regulaminu. kt6ry wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r. 



Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr~67q /VIII16 
Prezydenta Miasta Lodzi 

z dnia AZ ftUl\(J-In rl~ 2016 r. 

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc szacunkowa nie przekracza 
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych 

zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych nie stosuje sift 

Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ 1. 1. N iniej szy Regulamin okresla zasady i procedury zwiqzane z przeprowadzeniem postypowan 
o udzielenie zamowien publicznych na dostawy, uslugi i roboty budowlane 0 wartosci szacunkowej 
nieprzekraczajqcej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro. 

2. Ilekroc w niniejszym Regulaminie jest mowa 0: 
1 ) awarii - nalezy przez to rozumiec nagle, nieprzewidziane zdarzenie powodujqce uszkodzenie 

w mieniu lub zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi, ktore wymaga natychmiastowego podjycia 
dzialaJ1 w celu usuniycia jego skutkow; 

:2) dokumencie ksiygowym - nalezy przez to rozumiec dowod ksiygowy w rozumieniu ustawy z dnia 
29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. 2016 r. poz. 1047); 

3) dostawach - nalezy przez to rozumiec dostawy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy; 
4) Dyrektorze Wydzialu - nalezy przez to rozumiec Oyrektora Wydzialu Zamowien Publicznych 

w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi lub jego Zastypcy; 
5) jednolitej gospodarczo transakcji - w rozumieniu art. 17 ust. Id - e ustawy z dnia 11 marca 2004r. 

o podatku od towarow i uslug (Oz. U. 2016 r. poz. 710, 846, 960, 1052, 1206 i 1228) - nalezy przez to 
rozumiec transakcjy obejmujqcq umowy, w ramach ktorej wystypuje jedna lub wiycej dostaw towarow 
wymienionych w poz. 28a-28c zalqcznika Nr 11 do ustawy z dnia 11 marc a 2004 r. 0 podatku od 
towarow i uslug. nawet jezeli Sq one dokonane na podstawie odrybnych zamowien lub wystawianych 
jest wiycej faktur dokumentujqcych poszczegolne dostawy; 

6) kierowniku komorki organizacyjnej -- nalezy przez to rozumiec dyrektora wydzialu 1ub rownorzydnej 
komorki organizacyjnej 0 innej nazwie lub kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej Urzydu 
lub innq v"yznaczonq osoby; 

7) kierowniku zamawiajqcego - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Lodzi; 
8) komisj i - nalezy przez to rozumiec komisjy powolanq do przygotowania i przeprowadzenia procedury 

zwiqzanej z udzieleniem zamowienia publicznego; 
9) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec wydzial, rownorzydnq komorky organizacyjnq 

o innej naz\vie lub samodzielnq komorky organizacyjnq Urzydu; 
10) kontroli - nalezy przez to rozumiec kontroly wewnytrznq polegajqcq na weryfikacji procedur 

stosowanych przy udzielaniu zamowien publicznych 0 wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej 
60000 PLN. 0 ktorych mowa w Regulaminie; 

11) kryteriach oceny ofert - nalezy przez to rozumiec ceny lub koszt alba ceny lub koszt i inne kryteria 
odnosz'!ce siy do przedmiotu zamowienia. w szczegolnosci 0 ktorych mowa wart. 91 ust. 2 ustawy; 

12) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumiec najkorzystniejszq oferty w rozumieniu 
art. :2 pkt 5: 

13) OIWZ - nalezy przez to rozumiec Opis Istotnych Warunkow Zamowienia, zawierajqcy warunki 
przetargu zgodne z postanowieniami Regulaminu: 

14) Planie - nalezy przez to rozumiec Plan udzie1ania zamowien publicznych w Urzydzie dla dostaw, 
uslug i robot budowlanych; 

15) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumiec pracownika komorki organizacyjnej 
wykonujqcego czynnosci zwiqzane z udzieleniem zamowienia publicznego; 



16) projekcie umowy - nalezy przez to rozumiec wzor umowy zaWleraJqCY dane wynikajetce 
z przeprowadzonego postypowania; 

17) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec Regulamin udzielania zamowieil. publicznych, ktorych 
wartosc szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro oraz 
prowadzenia Rejestru udzielanych zamowieil. publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowieil. 
publicznych nie stosuje siy; 

18) Regulaminie komisji - nalez) przez to rozumiec Regulamin pracy komisji powolanej do 
przygotowania i przeprowadzenia procedury 0 udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartosc 
szacunkowa przekracza kwoty 60 000 PLN a nie przekracza wyrazonej w zlotych 30 000 euro 
stanowiqcy zaletcznik Nr 3 do Regulaminu; 

19) Rejestrze - nalety przez to rozumiec zestawienie prowadzone w formie elektronicznej przez komorky 
organizacrjn'f udzieiajetcet zamowieil., obejmujetce wszystkie udzielone zamowienia na dostawy, uslugi 
i roboty budowlane, do ktorych ustawy nie stosuje siy na podstawie art. 4 ustawy; 

20) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumiec roboty budowlane w rozumieniu 
art. 2 pkt 8 ustawy; 

21 ) obiekcie budowlanym - nalezy przez to rozumiec obiekt budowlany w rozumieniu art. 2 pkt 5d 
ustawy; 

22) umowie - nalezy przez to rozumiec umowy, 0 ktorej mowa w § 22 ust. 1; 
23) Urzydzie - nalety przez to rozumiec Urz'fd Miasta Lodzi; 
24) uslugach - nalezy przez to rozumiec uslugi w rozumieniu art. 2 pkt 10 ustawy; 
25) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowieil. 

publicznych; 
26) ustawie 0 finansach publicznych - nalezy przez to rozumiec ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 

o tinansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885.938 i 1646, z 2014 r. poz. 379,911,1146,1626 
i 1877 z 2015 r. poz. 238, 532. 1045, 1117. 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890 
i 2150 oraz z 2016 r. poz. 195. 1257 i 1454); 

27) wartosci szacunkowej zamowienia - nalezy przez to rozumiec wartosc zamowienia dla dostaw, uslug 
i robot budowlanych, ustalonet zgodnie z odpowiednimi przepisami ustawy; 

28) wniosku - nalety przez to rozumiec wniosek 0 przygotowanie i przeprowadzenie postypowania 
o udzielenie zamowienia publicznego. ktorego wartosc szacunkowa przekracza kwoty 60 000 PLN 
a nie przekracza wyrazonej w zlotych 30 000 euro, wraz z wymaganymi zaletcznikami, zlozony do 
Wydzialu przez komorky organizacyjnet, ktorego wzor stanowi zaletcznik Nr 2 do Regulaminu; 

29) Wydziale - nalety przez to rozumiec Wydzial Zamowieil. Publicznych w Departamencie Obslugi 
i Administracji Urzydu Miasta Lodzi; 

30) wykonawcy - nalety przez to rozumiec wykonawcy w rozumieniu art. 2 pkt 11 ustawy; 
31) zamawiajqcym - nalezy przez to rozumiec Miasto LoM - Urz'fd Miasta Lodzi; 
32) zamowieniu - nalezy przez to rozumiec zamowienie publiczne w rozumieniu art. 2 pkt 13 ustawy. 

~ 2. 1. Podstawet przeliczenia wartosci szacunkowej zamowienia jest sredni kurs zlotego 
w stosunku do euro. w wielkosci podanej w obowietzujetcym rozporz'fdzeniu Prezesa Rady Ministrow 
w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro. 

2. W przypadku przeprowadzania konkursow, 0 ktorych mowa wart. 4 pkt 8 ustawy, Regulaminu 
nie stosuje siy. a konkurs przeprowadzony zostaje na podstawie odrybnego zarzetdzenia Prezydenta 
M iasta Lodzi. 

3. W przypadku udzielania zamowieil. z zastosowaniem klauzul spolecznych i/lub srodowiskowych. 
nalety uwzglydnic zapisy okreSlone w odrybnym zarzetdzeniu Prezydenta Miasta Lodzi. 

§ 3. 1. Obowietzkiem pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za realizacjy danego 
zamowienia jest bezstronne (obiektywne), staranne, zgodne z obowietzujetcymi w tym zakresie przepisami 
prawa przygotowanie i przeprowadzenie postypowania 0 udzielenie zamowienia. 

2. Osoby wykonujetce czynnosci w postt;powaniu 0 udzielenie zamowienia podlegajet wyletczeniu 
z postypov .. -ania, jezeli wystypujet okolicznosci budz'fce uzasadnione w'ftpliwosci co do ich bezstronnosci. 



3. Zal1lawiajqcy przygotowuje i przeprowadza post~powanie 0 udzielenie zal1lowienia w sposob 
zapewniajqcy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie wykonawcow oraz zgodnie 
z zasadal1li proporcjonalnosci i przejrzystosci. 

4. Postypowanie 0 udzielenie zal1lowienia prowadzi siy z zachowaniel1l formy pisel1lnej. 
5. Postypowanie 0 udzielenie zal1lowienia 0 wartosci szacunkowej do kwoty 60 000 PLN 

prowadzone jest przez kOl1lorky organizacyjnq, ktora udziela zamowienia. 
6. Postypowanie 0 udzielenie zal1lowienia 0 wartosci szacunkowej przekraczajqcej kwoty 

60 000 PLN, ale nie przekraczajqcej kwoty 30 000 euro prowadzone jest przez Wydzial, a zamowienia 
udziela kOl1lorka organizacyjna, ktora wnioskowala 0 przeprowadzenie postypowania. Po udzieleniu 
zamowienia przez kOl1lorky organizacyjnq, dokonuje ona ewidencji zamowien, 0 ktorych mowa 
\\ Regulal1linie. 

~ 4. 1. Zamowienia l1lozna udzielic wykonawcy, ktory w wyniku przeprowadzenia przez 
zamawiajqcego procedury, 0 ktorej 11l0wa w Regulal1linie, przedstawi najkorzystniejszq ofert~ lub zlozy 
oferty po negocjacjach. a w przypadku zlozenia jednej waznej oferty temu wykonawcy, ktory zlozyl 
oferty. 

2. Zal1lawiajqcy poprawia w ofercie oczywiste ol1lylki pisarskie i rachunkowe, z uwzglydnieniel1l 
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omylki polegajqce na niezgodnosci oferty 
z tresciq OIWZ lub zapytania ofertowego, ktore nie majq istotnego wplywu na tresc zlozonej oferty. 

3 . .Tezeli zlozono oferty dotyczqCq dostaw, w ramach jednolitej gospodarczo transakcji 
przekraczajqcq kwoty 20 000,00 PLN netto, ktorej wybor prowadzilby do powstania u zamawiajqcego 
obowiqzku podatkowego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towarow 
i uslug. zamawiajqcy w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek, ktory 
mialby obowiqzek rozliczyc zgodnie z tymi przepisami. 

4 . .Tezeli zlozono dwie lub wiycej ofert ktore uzyskaly takq samq oceny, wybiera si~ ofert~ z nizszq 
cenq lub kosztem, a w przypadku zlozenia ofert 0 takiej samej cenie lub koszcie - nalezy wezwac 
wykonawcow. ktorzy zlozyli te oferty do zlozenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych lub 
przeprowadzic negocjacje z wykonawcami. 

5. Protokol z postypowania wraz z zalqcznikami jest jawny, za wyjqtkiem informacji stanowiqcych 
tajcmnicy przedsi~biorstwa w rozumieniu przepisow 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. 

6. Przed udzieleniem zamowienia kierownik komorki organizacyjnej winien dokonac akceptacji 
wydatkll. Przedmiotowa akceptacja powinna zostac zlozona w formie pisemnej, w zaleznosci od wartosci 
szacllnkowej zamowienia. tj. w tresci protokolu lub na innym dokumencie zlozonym przez kierownika 
komorki organizacyjnej. 

7 . .Tezeli wybrany wykonawca uchyla si~ od zawarcia umowy najkorzystniejsza oferta moze zostac 
wybrana sposrod ofert pozostalych, bez przeprowadzania ich ponownej oceny. 

~ 5. 1. Zamawiajqcy prowadzi Rejestr udzielanych zamowien publicznych w Urzydzie Miasta 
Lodzi. do ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych nie stosuje siy, zgodnie ze wzorem stanowiqcym 
zalqcznik Nr 4 do Regulaminu. wylqcznie w formie elektronicznego zestawienia w wewnytrznej sieci 
Urzydu. 

2. Rejestr prowadzony jest przez komork~ organizacyjnq udzielajqcq zamowien publicznych 
i obejmuje wszystkie udzielone zamowienia na dosta'Wy, uslugi i roboty budowlane, do ktorych ustawy 
nie stosuje si~ na podstawie art. 4 ustawy. 

3.Dokumenty ksiygowe oraz informacje potwierdzajqce udzielenie zamowien winny zostac 
odnotowane w Rejestrze, z zastrzezeniem ust. 4. 

4. W przypadku zawarcia umowy, 0 ktorej mowa w § 22 ust. 1, w Rejestrze odnotowuje si~ 

,\ylqcznie umowy 0 udzielenie zamowienia. 

~ 6. Do zamowien 0 wartosci szacunkowej do 30 000 euro udzielanych w ramach realizowanych 
projektow wspolfinansowanych ze srodkow funduszy europejskich lub program ow dofinansowanych 
z innych srodkow niz pochodzqce z budzetu Unii Europejskiej, stosuje siy postanowienia Regulaminu 
z zachowaniem 'Wytycznych wynikajqcych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajqcych sposob 



udzielania takich zamowien, wlasciwe dla danych programow i projektow w ramach ktorych Sq one 
rcalizowane. 

~ 7. I. Przed podjyciem decyzji 0 udzieleniu zamowienia przekraczajqcego wartose szacunkowq 
10 000 PLN w oparciu 0 Regulamin nalezy sprawdzie, czy na podstawie Planu obowiqzujqcego w danym 
roku budzetowym mozna zrealizowae zamowienie na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy oraz czy Sq 
zabezpieczone srodki tinansowe na realizacjy przedmiotowego zamowienia. 

2. W przypadku udzielania zamowien objytych Planem, nalezy zastosowae procedury wlasciwq dla 
wartosci zamowienia/grupy rodzajowej wynikajqcej z Planu. lezeli zamowienie znajduje siy w Planie 
\v grupie rodzajowej, ktorej wartose nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 
30 000 euro, to kazde zamowienie jest czysciq grupy rodzajowej i udzielane do jego wartosci. 

3. W przypadku, gdy zamowienie nie jest objyte Planem, ale jego realizacja jest konieczna i wynika 
z sytuacji. ktorej zamawIaNcy nie przewidziaL dopuszczalne jest udzielenie zamowlenia 
przckraczajqcego wartose szacunkowq 10000 PLN, zgodnie z procedurq wskazanq w Regulaminie, 
po wczeSniejszym okresleniu sposobu jego udzielenia przez Wydzial. Sposob udzielenia zamowienia 
zostanie okreSlony na podstawie przeslanego przez komorky organizacyjnq pi sma do Wydzialu, 
wskazujqcego potrzeby jego udzielenia. 

4. Pismo nalezy kierowae do Wydzialu po opisaniu i oszacowaniu przedmiotu zamowienia. 
W pismie nalezy podae w szczegolnosci: opis przedmiotu zamowienia - stosujqC nazwy zamowien lub 
grup rodzajowych podanych w Planie, wartose szacunkowq, termin realizacjL przyczyny nie ujycia 
zamowienia w planie komorki, okolicznosci jego powstania. Wydzial moze wystqpie 0 niezbydne 
informacje dodatkowe, umozliwiajqce zajycie stanowiska, co do sposobu udzielenia zamowienia. 

5. W przypadku zamowien nieplanowanych 0 wartosci szacunkowej przekraczajqcej 10000 PLN, 
postt;powanie w celu udzielenia zamowienia moze zostae wszczyte po otrzymaniu od Wydzialu 
odpowiedzi na pismo. 

6. Do zamowien nie objytych Planem, jezeli ich przedmiot i rodzaj wskazuje, iz powinny bye 
zaplanowane, nalezy stosowae zasady planowania zamowien wynikajqce z odrybnego zarzqdzenia 
Prezydenta Miasta Lodzi. 

~ 8. 1. Przedmiot zamowienia na dostawy, uslugi i roboty budowlane nalezy opisae w sposob 
jednoznaczny i wyczerpujqcy, umozliwiajqcy uzyskanie najlepszych efektow z danych nakladow, 
za pomoq dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreslen, uwzglydniajqc wszystkie wymagania 
i okolicznosci mogqce miee wplyw na sporzqdzenie oferty w sposob, ktory zapewnia rowne traktowanie 
wykonawcow. 

2. W przypadku zamowien na roboty budowlane przedmiot zamowienia winien bye opisany 
poprzez dokumentacjy projektowq, majqc na wzglydzie przepisy ustawy Prawo budowlane lub poprzez 
program funkcjonalno-uzytkowy. 

~ 9. I. Wartosc szacunkowq zamowienia na uslugi lub dostawy nalezy ustalie zgodnie z przepisami 
art. 32 i 35 ustawy. 

2. Wartose szacunkowq zamowienia na uslugi lub dostawy powtarzajqce siy okresowo lub 
podlegajqce wznowieniu w okreslonym czasie, nalezy ustalie zgodnie z art. 32, 34 i 35 ustawy. 

3. Wartosc szacunkowq zamowienia na roboty budowlane nalezy ustalie zgodnie z art. 32, 33 i 35 
ustawy. 

4. Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje z nalezytq starannosciq pracownik 
merytoryczny komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacjy zamowienia. W przypadku zapytan 
sluzqcych szacowaniu wartosci zamowienia umieszcza siy klauzuly 0 treSci: "Zlozenie niniejszego 
zapytania nie stanowi oferty w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego i nie jest rownorzydne ze 
zlozeniem zamowienia przez Miasto Lodz - Urzqd Miasta Lodzi, a tym samym nie stanowi podstawy 
roszczenia oferenta do zawarcia umowy". 

5. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia nie mozna zanizae wartosci zamowienia lub 
wybierae sposobu obliczania wartosci zamowienia w celu unikniycia stosowania przepisow ustawy 
i Regulaminu. 

6. Czynnosci okreslone w ust. 1-5 powinny zostae potwierdzone poprzez sporzqdzenie odrybnego 
dokumentu np. notatki z ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia. 



Rozdzial2 
Wytyczne w zakresie udzielania zamowien 0 wartosci szacunkowej nieprzekraczaj~cej kwoty 

10000 PLN 

~ 10. 1. W przypadku zamowien 0 wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej kwoty 10 000 PLN 
Regulamin nie ma zastosowania w zakresie przeprowadzania postttpowania. Czynnosciami 
poprzedzajqcymi wybor wykonawcy jest opis przedmiotu zamowienia oraz ustalenie wartosci 
szacunkowej zamowienia, zgodnie z zapisami Regulaminu. 

2. Wyboru wykonawcy zamowienia dokonuje sitt w taki sposob, aby wydatek poniesiony 
na zamowienie zostal zrealizowany celowo i oszczttdnie, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych 
cfcktow z danych nakladow oraz w sposob umozliwiajqcy terminowq realizacjtt zadan, zgodnie z art. 44 
ustawy 0 finansach publicznych. Wybor wykonawcy winien zostac udokumentowany z zachowaniem 
formy pisemnej. Niedopuszczalny jest podzial zamowienia tozsamego przedmiotowo (np. w zakresie 
sprztttu i urzqdzen komputerowych) udzielanego w nieodleglym czasie, w celu uniknittcia stosowania 
ustawy i Regulaminu. 

3. W przypadku zamowien 0 wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej 10 000 PLN, zapytania 
ofertowe, 0 ktorych mowa w § 9 ust. 4 mogq zostac wykorzystane do dokonania wyboru wykonawcy bez 
ponownego przesylania zapytan ofertowych. 

Rozdzial3 
Szczegolowa procedura post~powania 0 udzielenie zamowien, ktorych wartosc szacunkowa 

przekracza kwot~ 10 000 PLN, a nie przekracza kwoty 60 000 PLN 

§ 11. 1. Udzielenie zamowienia na dostawy, uslugi lub roboty budowlane bttdqce przedmiotem 
zamowienia moze nastqpic w trybie: 
1) zapytania ofertowego kierowanego do co najmniej trzech wykonawcow; 
2) negocjacji zjednym wykonawcq, 0 ktorych mowa w § 21. 

2. Podstawowym trybem jest zapytanie ofertowe. 
3. Postttpowanie w trybie zapytania ofertowego wszczyna sitt z chwilq jego przeslania do co 

najmniej trzech wykonawcow lub z chwilq jego opublikowania. Postttpowanie w trybie negocjacji 
z jednym \vykonawcq, \vszczyna sitt z chwilq przeslania zaproszenia do negocjacji wykonawcy. 

4. Zapytanie ofertowe powinno zawierac w szczegolnosci: opis przedmiotu zamowienia, kryteria 
oceny ofert istotne warunki jego realizacji, m.in.: termin realizacji, warunki serwisu, okres gwarancji, 
tennin i sposob zaplaty, termin skladania ofert oraz sposob zlozenia oferty. 

5. Zapytanie ofertowe mozna skierowac do \vykonawcow w jednej z nastttpujqcych form: 
I) w postaci papierowej; 
2) za posrednictwem poczty elektronicznej; 
3) faksem: 
4) elektronicznie - przez zamieszczenie treSci zapytania na stronie intemetowej zamawiajqcego. 

6. Rozpatrzeniu podlegajq rowniez oferty zlozone w trybie zapytania ofertowego w wyznaczonym 
przez zamawiajqcego terminie, przez wykonawcow, ktorzy nie zostali zaproszeni do ich zlozenia. 

7. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji, jako formy kolejnego etapu postttPowania, 
z vvykonmvcami, ktorzy zlozyli oferty lub z wykonawcq, ktory zlozyl oferttt najkorzystniejszq. Decyzja 
o formie przeprowadzenia negocjacji nalezy do kierownika komorki organizacyjnej i winna zostac 
zaakceptowana w sporzqdzonym protokole, ktorego wzor stano wi zalqcznik Nr 1 do Regulaminu. 

8. Udzielenie zamowlenia musi zostac poprzedzone sporzqdzeniem przez pracownika 
merytorycznego protokolu, zgodnie z zalqcznikiem Nr 1 do Regulaminu, z przeprowadzonego 
postttpowania, zawierajqcego kolejne etapy procedury i zatwierdzonego przez kierownika komorki . .. 
orgal11zacY.l ne.l. 

9. Udzielenie zamowienia winno zostac potwierdzone zawarciem umowy z wybranym wykonawcq, 
zgodnie z rozdzialem 7. 

10. Zamawiajqcy moze zastrzec w kazdym czasie mozliwosc odwolania lub zmiany warunkow 
postttpowania, jak rowniez posiada prawo do zamknittcia postttpowania bez wyboru oferty, przy czym 
informacja ta winna zostac podana w zapytaniu ofertowym. 



Rozdzial4 
Szczegolowa procedura post«(powania 0 udzielenie zamowieii, ktorych wartosc szacunkowa 
przekracza kwot~ 60 000 PLN, a nie przekracza wyraionej w zlotych rownowartosci kwoty 

30000 euro 

§ 12. I. Udzielenie zamowienia moze nastqpic w trybie: 
1) przetargu. w ktorym w odpowiedzi na publiczne ogloszenie 0 zamowleniu oferty mogq 

skladac wszyscy zainteresowani wykonawcy. do ktorego bydq mialy zastosowanie postanowienia 
art. 70 1-70=' Kodeksu cywilnego; 

2) negocjacji zjednym wykonawcq. 
2. Podstawowym trybem udzielenia zamowieniajest przetarg. 
3. Post~powania w zaleznosci od trybu udzielenia zamowienia. 0 ktorym mowa w ust. 1. zostajq 

\\szczt;te: 
1) w trybie przctargu. z chwilq opublikowania OIWZ na stronie internetowej zamawiajqcego; 
2) w trybie ncgocjacji zjednym wykonawq, z chwilq przeslania zaproszenia do negocjacji. 

4. Sposob zlozenia oferty zostanie okreslony w OIWZ. 
5. Po zlozeniu ofert dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji jako formy kolejnego etapu 

postt;powania z wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty lub z wykonawcq, ktory zlozyl oferty 
najkorzystniejszq. Oecyzja 0 formie przeprowadzenia negocjacji nalezy do komisji i winna zostac 
udokumentowana w protokole z prac komisji, zatwierdzonym przez Oyrektora Wydzialu. 

§ 13. 1. Komorkq orgamzacYJnq wlasciwq do przeprowadzenia postypowan okrdlonych 
w § 12 jest Wydzial. 

2. Kierownik komorki organizacyjnej skI ada do Wydzialu wniosek wg wzoru okreslonego 
w zalqczniku Nr 2 do Regulaminu, w celu przygotowania i przeprowadzenia postypowania. 

3. Do wniosku nalezy zalqczyc w szczegolnosci: 
1) szczegolowy opis przedmiotu zamowienia wraz z podaniem wartosci szacunkowej zamowienia; 
2) wzor umowy listotne postanowienia umowyl ogolne warunki umowy zaakceptowane przez radcy 

pra"vnego; 
3) w przypadku zamowienia nieplanowanego nalezy zalqczyc szczegolowe uzasadnienie braku uJycla 

zamowienia w planie komorki organizacyjnej, w dacie sporzqdzenia Planu; 
4) uzasadnienie koniecznosci zastosowania trybu negocjacji zjednym wykonawq; 
5) w przypadku zamowien finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej do wniosku dodatkowo nalezy 

zalqczyc: 
a) kopiy potwierdzonq za zgodnosc z oryginalem umO\vy 0 dofinansowanie, a w przypadku zlozenia 

wniosku przed zawarciem umowy 0 dofinansowanie, informacjy 0 objyciu projektu 
dofinansowaniem na podstawie wlasciwego dokumentu np.: uchwaly zarzqdu wojewodztwa 
o przyj~ciu listy projektow wylonionych do dofinansowania, w wersji papierowej lub elektronicznej 
rozumianej. jako dane zapisane na nosnikach typu CO/DVDI USB lub przeslane na adres poczty 
elektronicznej sekretariatu Wydzialu; 

b) logotyp projektu (czarno-bialy i w kolorze). rozmieszczony zgodnie z wytycznymi wedytowalnym 
dokumencie Microsoft Word, w wersji elektronicznej rozumianej. jako dane zapisane na nosnikach 
typu CO/DVOI USB lub przeslane na adres poczty elektronicznej sekretariatu Wydzialu; 

6) w przypadku zamowien. ktorych przedmiotem Sq roboty budowlane do wniosku dodatkowo nalezy 
zalqczyc: 
a) dokumentacj~ projektowq (wraz z przedmiarem robot). 
h) specytikacjy technicznq wykonania i odbioru robot budowlanych, 
c) kosztorys inwestorski. 
d) program funkcjonalno-uzytkowy (w przypadku robot budowlanych w formule zaprojektuj 

i wybuduj). 
e) ustalenie wartosci szacunkowej ustalonej na podstawie planowanych kosztow prac projektowych 

oraz planowanych kosztow rohot budowlanych (w przypadku robot budowlanych w formule 
zaprojektuj i v-.:ybuduj), 



t) prawomocnq decyzjt; 0 pozwoleniu na budowt; lub zgloszenie zamiaru wykonania robot 
budowlanych. wraz z informacjq 0 braku sprzeciwu wlasciwego organu, co do wykonania tych 
robot. 

g) oswiadczenie 0 dysponowaniu nieruchomosciq na cele budowlane oraz, ze stan prawny 
nieruchomosci objt;tych przedmiotem zamowienia zostal zbadany i pozwala na zrealizowanie 
planowanego zamowienia (w przypadku braku dokumentu. 0 ktorym mowa w pkt f), 

h) oswiadczenie. ze dokumentacja projektowa. sluzqca do opisu przedmiotu zamowienia na 
wykonanie robot budowlanych, wraz z kosztorysem inwestorskim i specyfikacjami technicznymi 
\\ykonania i odbioru robot zalqczona do wniosku w formie papierowej jest kompletna i zgodna 
z formq elektronicznq zalqczonq do wniosku oraz z dokumentacjq projektowq, stanowiqcq podstawt; 
do wykonania robot budowlanych. 

§ 14. 1. Dyrektor Wydzialu po zlozeniu wniosku powoluje komisjty. 
2. Komisja jest powolywana do przygotowania i przeprowadzenia procedury dotyczqcej 

okreslonego zamowienia, 0 ktorym mowa w zlozonym wniosku. 
3. Komisja weryfikuje zlozony wniosek. ktory zostaje zatwierdzony przez Dyrektora Wydzialu. 
4. Komisja sklada sit; co najmniej z trzech osob tj.: jednego pracownika komorki organizacyjnej 

- wnioskujqcej (czlonka merytorycznego komisji) oraz dwoch pracownikow Wydzialu (sekretarz 
i przewodniczqcy komisji). 

5. Czlonkami komisji nie mogq bye osoby. wobec ktorych zaistnialy okolicznosci wskazane 
wart. 17 ust. 1 ustawy. 

6. Dyrektor Wydzialu okrdla organizacjt;, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiqzkow czlonkow 
komisji. majqc na celu zapewnienie sprawnosci jej dzialania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej 
czlonkow za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac w Regulaminie komisji, stanowiqcym 
zalqcznik Nr 3 do Regulaminu. 

7. Czynnosci wykonywane przez powolanq komisjty, zwiqzane z weryfikacjq wniosku, 
sporzqdzeniem dokumentacji i jej opublikowaniem powinny zostae dokonane bez zbtydnej zwloki. 

§ 15. OIWZ powinien zawierae co najmniej: 
I) naZVVy i adres zamawiajqcego (dane kontaktowe zamawiajqcego); 
2) adres strony internetowej zamawiajqcego; 
3) okreslenie trybu zamowienia; 
4) okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamowienia z podaniem informacji 0 mozliwosci 

skladania ofert czt;sciowych: 
5) warunki udzialu \\7 przetargu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelnienia tych warunkow 

- jesli jest wymagane ze wzgltydu na przedmiot zamowienia; 
6) dokumenty potwierdzajqce spelnienie warunkow udzialu w przetargu - jesli jest wymagane ze 

wzglt;du na przedmiot zamowienia; 
7) termin wykonania zamowienia; 
8) informacje na temat wadium - jesli jest wymagane ze wzglt;du na przedmiot zamowienia; 
9) kryteria oceny ofert i ich znaczenie; 
10) miejsce. termin i sposob skladania ofert; 
11) termin zwiqzania ofertq. 

§ 16. 1. Wykonawca moze zwrocic sity do Dyrektora Wydzialu 0 wyjasnienie tresci OIWZ. 
Wyjasnien nalezy udzielic niezwlocznie, chyba ze prosba 0 wyjasnienie tresci OIWZ wplyntyla do 
Wydzialu na mniej niz 2 dni przed wyznaczonym terminem skladania ofert. 

2. Zmiana trdci OIWZ, w tym terminu skladania ofert moze nastqpie 
w kazdym czasie przed uplywem terminu skladania ofert. Informacje 0 dokonanych zmianach nalezy 
zamiescic na stronie internetowej zamawiajqcego. 

3. Termin skladania ofert nalezy wyznaczyc z uwzgltydnieniem czasu niezbt;dnego na 
przygotowanie i zlozenie oferty, z tym ze termin ten nie powinien bye krotszy niz 3 dni od dnia 
zamieszczenia na stronie internetowej OIWZ. 



4. Zamawiajqcy moze zastrzec w kazdym czasie mozliwosc odwolania lub zmiany warunk6w 
post~powania, nierozpatrywania danej oferty. jak r6wniez posiada prawo do zamkni~cia post~powania 
hez wyhoru oferty. 

5. Zgodnie z art. 24aa ust. 1 ustawy Zamawiajqcy najpierw moze dokonac oceny ofert, a nast~pnie 
zbada, czy wykonawca. kt6rego oferta zostala oceniona, jako najkorzystniejsza, nie podlega wykluczeniu 
oraz spelnia warunki udzialu w post~powaniu, mozliwosc takq nalezy przewiedziec w OIWZ. 

§ 17. I. Wykonawca sklada tylko jednq oferty. Ofert~ sklada siy w formie pisemnej pod rygorem 
niewaznosci. Wykonawca moze przed lIplywem terminu skladania ofert zmienic lub wycofac oferty. 
Oferta ziozona po wyznaczonym terminie zostanie zwr6cona wykonawcy bez jej otwierania. 

2. Otwarcie ofert jest jawne i nastypuje bezposrednio po uplywie terminu do ich skladania, z tym, 
i.e dzieI1 w kt6rym uplywa termin skladania ofert jest dniem otwarcia. 

3. Ziozona oferta przestaje wiqzac, gdy zostala wybrana inna oferta, albo gdy postypowanie zostalo 
unie\vaznione lub zamkniyte bez ""ybrania kt6rejkolwiek z ofert. 

§ 18. I. Komisja wnioskuje do Dyrektora Wydzialu 0 zatwierdzenie poszczeg6lnych czynnosci 
w toku postypowania. 

2. Dyrektor Wydzialu nie jest zwiqzany wnioskiem komisji i moze polecic powt6rzenie czynnosci. 
3. W toku dokonywania oceny zlozonych ofert mozna zqdac udzielenia przez wykonawc6w 

\vyjasnieI1 i uzupelnieI1 dotyczqcych tresci zlozonych przez nich ofert lub dokument6w. 
4. Wszystkich wykonawc6w, kt6rzy zlozyli oferty nalezy zawiadomic niezwlocznie 0 wyniku 

postt;powania, 0 uniewaznieniu postypowania lub 0 zamkniyciu postypowania bez wybrania oferty, 
zamieszczajqc jednoczeSnie informacjy na stronie internetowej zamawiajqcego. 

§ 19. I. Etapy przeprowadzonej procedury winny zostac opisane w protokole z pracy komisji, 
kt6ry zatwierdza Dyrektor Wydzialu. 

2. Wydzial jest zobowiqzany do niezwlocznego przekazania kom6rce organizacyjnej - wnioskujqcej 
informacji 0 wykonawcy(ach), z kt6rym(i) nalezy zawrzec umowy oraz do przeslania kopii w formie 
elektronicznej lub papierowej, w zaleznosci od zastosowanego trybu: OIWZ, oferty wraz z protokolami 
z negocjacji bqdz protokolu z negocjacji zjednym wykonawcq. 

3. Kierownik kom6rki organizacyjnej - wnioskujqcej jest odpowiedzialny za zawarcie umowy 
z wyhranym wykonawcq. 

4. Zatrzymanie wadillm przez kom6rky organizacyjnq - wnioskujqcq, bydzie mialo miejsce, jezeli 
wykonawca. kt6rego oferty wybrano uchyla siy od zawarcia umowy. W pozostalych wypadkach 
zamawiajqcy zwraca wadium wszystkim wykonawcom niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej 
oferty lub gdy postt;powanie zostalo uniewaznione lub zamkniyte bez wybrania kt6rejkolwiek z ofert, 
z wyjqtkiem wykonawcy, kt6rego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza. Wykonawcy, kt6rego 
oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza, zamawiajqcy zwraca wadium niezwlocznie po zawarciu 
UI11Owy. 

5. Kom6rka organizacyjna - wnioskujqca jest zobowiqzana do koordynowania procesu zawierania 
i realizacji umowy, w szczeg6lnosci do: 
I) przygotowania projektu umo""y; 
2) uzyskania od wykonawcy dokument6w niezbt;dnych do zawarcia umowy; 
3) niezwlocznego przekazania zawartej umowy do Wydzialu. 

Rozdzial5 
Awarie 

§ 20. 1. W przypadku wystqpienia awarii nalezy podjqc niezbydne dzialania zmierzajqce do jej 
usunit;cia. Zam6wienie polegajqce na usuniyciu awarii nalezy odrMnic od zam6wienia, kt6rego 
udzielenie \vymaga pilnosci i moze zostac udzielone zgodnie z procedurami okreslonymi w Regulaminie. 

2. Nie jest awariq, typowe i przewidywalne zuzycie wynikajqce z normalnej eksploatacji mienia. 
Nie jest r6wniez awariq usuwanie skutk6w zdarzenia, jezeli w momencie jego wystqpienia nie zachodzi 
koniecznosc natychmiastowego podj~cia dzialaI1 w celu ich usuniycia. 

akucharski
Podświetlony



3. Po dokonaniu niezbydnych dzialafJ., 0 ktorych mowa w ust. 1, pracownik merytoryczny sporzqdza 
notatky ze zdarzenia. w ktorej opisuje sytuacjy wymagajqcq natychmiastowego dzialania, wraz 
Z okrdleniem wartosci szacunkowej usuniycia awarii. Sporzqdzona notatka ze zdarzenia winna zostae 
zatwierdzona przez kierownika komorki organizacyjnej. 

4. Z usuniycia awarii pracownik merytoryczny sporzqdza protokol, stanowiqcy odbior wykonanych 
prac. Powyzszy protokol winien zostae podpisany przez pracownika merytorycznego, wykonawcy oraz 
zatwierdzony przez kierownika komorki organizacyjnej. Tak sporzqdzony protokol z awarii bydzie 
potwierdzeniem usuniycia awarii. 

5. W przypadku awarii, ktorej skutki zostaly usuniyte przez pracownika zamawlaJqcego, 
a przedmiotem zamowienia ze wzglydu na rodzaj byla dostawa, protokol winien zostae podpisany przez 
pracownika merytorycznego oraz zatwierdzony przez kierownika komorki organizacyjnej 
z uwzglydnieniem powyzszego zapisu w tresci protokolu z awarii. 

Rozdzial6 
Zamowienia udzielane w trybie negocjacji z jednym wykonawc~ 

§ 21. 1. Zamowienie jest udzielane jednemu wykonawcy w trybie negocjacji wtedy, gdy jego 
wartose szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro i zachodzi 
jedna z nastypujqcych okolicznosci: 
1 )jezeii ze wzglydu na specyfiky zamowienia dokonanie weryfikacji cen oraz innych elementow 

istotnych dla realizacji zamowienia nie jest mozliwe lub nie jest gospodarczo uzasadnione w trybie 
zapewniajqcYI11 konkurencjy; 

2)jezeli w przetargu lub w zapytaniu ofertowym nie otrzymano zadnej oferty niepodlegajqcej odrzuceniu. 
2. Uzasadnienie odstqpienia od porownania cen oraz innych elementow istotnych dia udzielenia 

zal110wienia winno zostae udokumentowane w protokole, ktorego wzor stano wi Zalqcznik Nr 1 do 
Regulal11inu lub w protokole z prac komisji, z wyjqtkiel11 zdarzenia kwalifikowanego jako awaria. 

3. Postypowanie w trybie negocjacji z jednym wykonawcq wszczyna siy z chwilq przeslania 
zaproszenia do negocjacji. udzielenie zamowienia nastypuje po przeprowadzeniu negocjacji z jednym 
wykonawq. 

4. Przebieg prowadzonych negocjacji winien zostac uwzglydniony w dokumentacji z postypowania 
i stanowie zalqcznik do protokolu. ktorego wzor stano wi Zalqcznik Nr 1 do Regulaminu. Dokument 
winien bye podpisany przez strony prowadzqce negocjacje tj. zamawiajqcego i wykonawcy. 

Rozdzial7 
Udzielenie i realizacja zamowienia 

§ 22. 1. Kierownik kOl11orki organizacyjnej zobowiqzany jest do zawarcia umowy na pismie, jezeli: 
1 ) przedl11iotem zamowienia sq uslugi lub roboty budowiane, ktorych wartosc szacunkowa przekracza 

kwoty 10000 PLN. z wylqczeniem przypadkow okreslonych w ust. 2 i 3; 
2) wartose szacunkowa dostaw przekracza kwoty 20 000 PLN. 

2. Do udzielenia zamowien. ktorych wartosc szacunkowa nie przekracza kwoty 10 000 PLN 
\vystarczy pisemne potwierdzenie przyjycia zamowienia do realizacji przez wykonawcy, jezeli 
zamowienie dotyczy uslug lub robot budowlanych. 

3. Za\\arcie umowy na pismie nie jest wymagane, jezeli: 
1) przedmiotem zamowienia jest udzial pracownika Urzydu w szkoleniu lub konferencji za wyjqtkiem 

zamowieI'i. wspolfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej zgodnie z wytycznymi; 
2) istnieje potrzeba natychmiastowego udzielenia zamowienia w celu usuniycia awarii. 

4. Zakres swiadczenia wykonawcy wynikajqcy z umowy, zamowienia bqdz zlecenia musi bye 
tozsamy z jego zobowiqzaniel11 zawartym w ofercie lub warunkal11i okreslonymi w protokole 
z negoc.1ac.J1. 

5. Zmiana umowy moze nastqpie na warunkach w niej okreslonych lub na podstawie przepisow 
Kodeksu cy\vilnego. 



Rozdzial8 
Odpowiedzialnosc 

§ 23. 1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za: 
1) prawidlowq procedury postypowania w procesie udzielania zamowien, 0 wartosci szacunkowej 

nieprzekraczajqcej kwoty 60 000 PLN; 
2) prawidlowe przygotowanie wniosku 0 przygotowanie i przeprowadzenie postypowania 0 udzielenie 

zamowienia, ktorego wartosc szacunkowa przekracza kwoty 60000 PLN, a nie przekracza 
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro; 

3) zabezpieczenie srodkow finansowych na realizacjy zamOWlen 0 wartosci szacunkowej 
nieprzekraczajqcej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro. 

2. Dyrektor Wydzialu odpowiada za prawidlowq procedury postypowania w procesie udzielania 
zamowieI1. 0 wartosci szacunkowej przekraczaj'lcej kwoty 60000 PLN, a nieprzekraczaj'lcej wyrazonej 
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro. 

3. Za prawidlow'l procedury postypowania w procesie udzielania zamowien odpowiadaj'l rowniez 
pracownicy Wydzialu oraz pracownicy merytoryczni komorki organizacyjnej, wykonuj'lcy czynnosci 
zwiqzane z udzieleniem zamowienia. 

Rozdzial9 
Kontrola udzielania zamowien 

§ 24. 1. Sprawowanie kontroli udzielania zamowien 0 wartosci szacunkowej nieprzekraczaj'lcej 
kwoty 60 000 PLN, w poszczegolnych komorkach organizacyjnych nalezy do zadan Wydzialu. 

2. Kontrola polega na werytikacji prawidlowosci czynnosci podjytych przez kierownikow komorek 
organizacyjnych oraz pracownikow merytorycznych w trakcie prowadzonego postypowania, 
w szczegolnosci w zakresie: 
1) opisu przedmiotu zamowienia; 
2) ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia, w tym rowniez w odniesieniu do Planu; 
3) wyboru najkorzystniejszej oferty; 
4) zawarCla umowy. 

3. Szczegolowe zasady przeprowadzania kontroli okresla odrybne zarz'ldzenie Prezydenta Miasta 
Lodzi. 

RozdziallO 
Postanowienia koncowe 

§ 25. 1. Dopuszcza siy zmiany wzoru protokolu, stanowiqcego zalqcznik Nr 1 do Regulaminu, 
poprzez wprowadzenie dodatkowych informacji. 

2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maj'l zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego. 



(pil?u<)t"a k0l116rki organizacyjnc.i) 

Znak spra"'y: ................................... . 

1. Opis przedmiotu zamowienia: 
Protok61 

Zahj.cznik Nr 1 
do Regulaminu 

J Zamowienie ujyte w Planie. pod pozycjCj. planu komorki organizacyjnej numer: ........ ......... .1 

kwota ......... ./grupa rodzajowa .................................. /wartosc grupy rodzajowej .................. . 

Zamowienie nie ujyte w Planie (nalezy zastosowac procedury zgodnCj. z § 7 ust. 3 Regulaminu)* -

uzasadnienie braku zgloszenia do Planu stanowi zalCj.cznik do protokolu. 

3. Wartosc szacunkowa (netto): ................. PLN, co stanowi .............. euro 

Ustalenia wartosci szacunkowej dokonano zgodnie z przepisami art .................................. na 

podsta\\'ie ............................................................................................................. . 

(data ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia i podpis osoby dokonujl!cej ustalenia wartosci szacunkowej 

zamov,ienia) 

4. Wszczycie postypowania ** ........................................................................................ . 

5. Na podstawie ~ ............ Regulaminu skierowano zapytanie ofertowe w formie: 

1) pisn1en1. znak: ............................................. z dn .............................................. .. 

2) pocztCj. elektronicznCj., w dniu ................................................................................ . 

3) faksen1. znak pisma: .................... z dn ................................................................ . 

4) elektronicznie przez zamieszczenie tresci ogloszenia na stronie internetowej 

6. Zapytanie przeslano do nastypujCj.cych wykonawcow: 

1) ........................................................................................................ . 

2) ........................................................................................................ . 

3) ........................................................................................................ . 

7. OdpO\viedz otrzymano od nastypujCj.cych wykonawcow: 

1) ........................................................................................................ . 



cena oferty brutto: .......................................... PLN. 

czas realizacji: od dnia ........... do dnia ............. ./. ..... dni roboczychlkalendarzowych* 

lnne ...................................................................................................... . 

2) ......................................................................................................... . 

cena oferty brutto: ...................................... PLN. 

czas realizacji: od dnia ........... do dnia ............. ./. ..... dni roboczychlkalendarzowych* 

lnne ...................................................................................................... . 

J) ........................................................................................................ . 

cena oferty brutto: .......................................... PLN. 

czas realizacji: od dnia ........... do dnia ............ .. I ...... dni roboczychlkalendarzowych* 

lnne .................................................................................................. . 

8.Szczegolowe uzasadnienie odstqpienia od zapytania ofertowego z przyczyn wskazanych w § 21 ust. 2 

Regulaminu. jak rowniez przebieg prowadzonych negocjacji. okreSlonych § 22 ust. 4 Regulaminu 

stanowiq zalqczniki do Protokolu. 

9. Proponowany wykonawca: 

z sicdzibq \Y: ................................................................................................ .. 

Uzasadnienie wyboru: 

planowany termin wykonania uslug. dostaw/ robot budowlanych*: 

cena orerty brutto: .......................................... PLN. 

(data i podpis pracownika merytorycznego sporzqdzajqcego protokol) 

Wyrazam zgod~ / odmawiam wyrazenia zgody* na udzielenie zamowienia. 

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej) 

Zalqczniki: 

- dokul11enty zwiqzane z przeprowadzonq procedurq (nalezy wskazac wlasciwe zalqczniki) 

* niepotrzebne skreSlic 
* * wszcz<;ciel11 post<;powania w trybie zapytania ofertowego jest skierowanie zaproszema do 
wykonawcovv lub zal11ieszczenie na stronie internetowej. natol11iast w trybie negocjacji z jednym 
wykonawcq jest przeslanie zaproszenia do negocjacji. 



znak sprawy 
(/lui/aln' Ji"~C It :nbal /al11lhl'i<"l f'lIblicnych po do:::enilll1'nioskll) 

I nice/atka k1l1l1(lrki or!!anizaC\ inei) 

Zal~cznik Nr 2 
do Regulaminu 

I
I WNIOSEK 0 PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE 

POSTI;:POWANIA 0 UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLlCZNEGO, KTOREGO WARTOSC SZACUNKOWA 
PRZEKRACZA KWOTI;: 60 000 PLN, A NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI 

KWOTY 30 000 EURO 
~~~--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--~~~~~~~~~~~~~~~~~--~~~~~--~ 

i Kal1a obiegu wniosku (prezentaty kom6rek organizacyjnych rejestrujqcych wniosek): 

I. I. Przedmiot zam6wienia: 
D Dostawy I) 

D Uslugi I) 

D Roboty budowlane I) 

Proponowany tytul postypowania: 

Skr6cony opis przedmiotu zam6wienia. ze wskazaniem najistotniejszych element6w zam6wienia .......................... . 

2. Opis proponowanych kryteri6w oceny ofert (podae jd/i waga ceny nie stanowi lOa %) wra:: :: okresleniem % ich 

\I'agi: 

Cena ........................... waga .................. % . 

............ ... , .................. waga ................. .. ~/O, 

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

Opis sposobu oceny kryteri6w pozacenowych: 

3. Opis proponowanych warunk6w udzialu w postypowaniu przetargowym Uesli Sq wymagane) ..................................... . 

4. Wadium w wysokosci ......... 0/0
2

) (nie lI'i'(cellli:' 3% lIarto.fci ::al11oll·/Cniu. 0 ktorej 11101l'a 11' pkt, 2. aje:.eli pr::ell'idzianelesllld::ie/anie 

::aIll611'1<"i I'o/<'g(lfq(),ch 110 p01I'tor::<'nill podohnych IIslllg /lIh rohr5t blld01rianych /uh ::al11oH'ien na dodatkoll'e dost(Jll)" 11' lI)'sokosci nie lI'i'(ks::ej ne 

3% 1I'arl0.{:( I =ollullrifll11d l)odsfall'01l'egO) 

5. Proponowany tryb postypowania 

D przetarg I) 

D negocjacje zjednym wykonawcq I) 



Wykonawca (ze wskazaniem pelnych danych), z ktorym byd& prowadzone negocjacje 

Uzasadnienie koniecznosci zastosowania innego trybu niz przetarg stanowi zal&cznik do wniosku 

I. 11)pe/l1iL' H' pr::ypadkll ::Gl1ulH'ienia dotyc::qcego doslaw lub lIs/ug 

Ustalona z nalezyt& starannosci& wartosc szacunkowa zamowienia (netto) wynosi: ............ PLN tj .......... euro3) 

Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia dokonano na podstawie ........................................................ .. 

Wartosc szacunkowa tego samego rodzaju zamowienia w ramach calego projektu wspolfinansowanego ze srodkow 

Unii Europejskiej wynosi (netto) wynosi: ............ PLN tj .......... euro3) 

2. /t)'pe/l1ic 11' pr::ypadkll :::a1111)wienia dotyc::qcego robOt budowlanych 

Ustalona z nalezyt& starannosci& wartosc szacunkowa obiektu budowlanego I robot budowlanych (netto) wynosi: 

............ PLN tj .............. euro3) 

w tym: 

(Ille lnpelIlW(' \I' p/'::)padkll reali::a(jl ohlektll hUdow/anego rohot hudOll'!anych he pod::ialu no c::r;.§cij 

Wartosc szacunkowa czysci obiektu budowlanego I czysci robot budowlanych udzielanego zamowienia wynosi 

(netto) w PLN ~. .......... euro3) i obejmuje zam6wienia polegaj&cych na powtorzeniu podobnych robot 

budowlanych 0 war10sci szacunkowej (netto) ................. PLN, tj ................. euro3) 

Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia dokonano zgodnie z przepisami art..................... na 

podstawie ............................................................................................................................. .. 

3. Osoba dokonuj&ca ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zamowienia: 

i 4. Data ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia ................................................................................. . 

; 3. Zam6wienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze srodkow Unii Europejskief): 

! 

I 4. 

Tak~) - udzial srodkow Unii Europejskiej 
nie 

w wartosci szacunkowej zamowienia wynosi .... %, (0 ile jest znany) 

Uesli tak. l1alcl') podac l1azw~ prQjektll/progralllll zgodl1ie z wnioskiem 0 dolinansowanie a w przypadkll zlozenia wnioskll przed zawarciem takowej 
1I1ll0\\ \. il1l(lrInacjc 0 obj~cill projektll dotinansowaniclll n3 podstawic wlasci\\\:go doklllllentli np: uchwaly zarz'ldu wojew6dztwa 0 przyj~ciu list) 
projeklllll \\ ylol1ionych do dolinanslmania) 

Uwzglydniono w planie zamowien komorki organizacyjnej ) .• J. 

D tak . z pozycji nr ........... planu .......................................................... .. 
(podGe na::w\? kOl11orki) 

uwzglydniono wartosc .................... PLN netto* 
- z pozycji nr ............ planu ............................................................ . 

(podGe na::w? kOl11orki) 
uwzgl~dniono wartosc ..................... PLN netto* 



D nie - szczegolowe uzasadnienie braku zgloszenia zamowienia do Planu stanowi zal~cznik do wniosku 5) 

....... -...... -....... roku 
Ipodprs :: prec::qlkq imiennq osoby ltypelnia/qcej) 

i:'i. Osoba.'y proponowane przez komorky organizacyjn~ do skladu komisji, ze wskazaniem na znajomosc przedmiotu 
zamowienia: 
.................................... ..... - .................................................. - ........................... ... '" ........... . 

(imit( i l7u::wisko) (l1u::wa kom6rki) (kontakt -tele(on. email) 

6. Integralnymi zal~cznikami do niniejszego wniosku jest: 

D szczegolowy opis przedmiotu zamowienia wraz z ustaleniem wartosci szacunkowej zamowienia zgodnie 
z wYlllogami Regulaminu 

D dokllmentacja projektowa (wraz z przedmiarem robot); 

D specytikacja techniczna wykonania i odbioru robot budowlanych; 

D kosztorys inwestorski; 

D program funkcjonalno-lIzytkowy (w przypadku robot budowlanych w formule zaprojektuj i wybuduj); 

D ustalenie wartosci szacunkowej ustalonej na podstawie planowanych kosztow prac projektowych oraz 
planowanych kosztow robot budowlanych (w przypadku robot budowlanych w formule zaprojektuj i wybuduj); 

D prawomocna decyzja 0 pozwoleniu na budowy lub zgloszenie zamiaru wykonania robot budowlanych, wraz 
z inforlllacj~ 0 braku sprzeciwu wlasciwego organu. co do wykonania tych robot; 

D oswiadczenie 0 dysponowaniu nieruchomoSci~ na cele blldowlane oraz. ze stan prawny nieruchomosci objytych 

przedmiotem zamowienia zostal zbadany i pozwala na zrealizowanie planowanego zamowienia (w przypadku 
brakll prawomocnej decyzji 0 pozwoleniu na budowy lub zgloszenie zamiaru wykonania robot budowlanych); 

D oswiadczenie. ze dokulllentacja projektowa. sluz~ca do opisu przedmiotu zamowienia na wykonanie robot 
budowlanych. wraz z kosztorysem inwestorskim i specyfikacjami technicznymi wykonania i odbioru robot 
zal~czona do wniosku w formie papierowej jest kompletna i zgodna z form~ elektroniczn~ zal~czon~ do wnioskll 
oraz z doklllllentacj~ projektow~. stanowi~cq podstawy do wykonania robot budowlanych; 

D lIzasadnienie zastosowania innego trybu niz przetarg; 

o w przypadkll zamowienia nieplanowanego, nalezy zal~czyc szczegolowe uzasadnienie braku ujycia zamowienia 
w Planie z wykazaniem okolicznosci potwierdzaj~cych. iz jego realizacja jest konieczna i wynika z sytuacji, 
ktorej zamawiaj~cy nie przewidzial w dacie sporz~dzenia Planu; 

D wz6r umowy I istotne postanowienia umowy zaakceptowane przez radcy prawnego; 

D kopia potwierdzona za zgodnosc z oryginalem ulllowy 0 dofinansowanie, a w przypadku zlozenia wniosku przed 
zawarciem umowy 0 dotinansowanie, informacjy 0 objycill projektu dofinansowaniem na podstawie wlasciwego 
dokumentu np.: uchwaly zarz~du wojew6dztwa 0 przyjyciu listy projektow wylonionych do dofinansowania. 
w wersji papierowej lub elektronicznej rozllmianej, jako dane zapisane na nosnikach typu CDIDVDI USB lub 
przeslane na adres poczty elektronicznej sekretariatu Wydzialu; 

D logotyp projektll (czarno-bialy i w kolorze) rozmieszczony zgodnie z wytycznymi w edytowalnym dokulllencie 
Microsoft Word. w wersji elektronicznej rozumianej, jako dane zapisane na nosnikach typu CDIDVDI USB lub 
przeslane na adres poczty elektronicznej sekretariatu Wydzialu. 



7. I. Kwota przeznaczona na sfinansowanie zam6wienia (brutto): ................................. PLN w tym L
): 

8. 

- cZysci nr I 
- czysci nr 2 
- czysci nr '" 

................................. PLN, 

................................. PLN, 

................................. PLN, 

2. Wnioskujy 0 przygotowanie i przeprowadzenie postypowania 0 udzielenie zam6wienia publicznego: 

...... -...... -....... roku 
(poe/pis:: plecqlkq II/fiennq kiero1rl1lka komorki organi::a0ynej-1I'nlOsklljqcej) 

D nie uwzglydniono w Planie 

D uwzglydniono w Planie 
wal10sc zam6wienia przekracza kwoty 60 000 PLN, a nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci 
kwoty 30 000 euro 

Uwagi: 

.... - .... -......... roku 

(poe/pis:: plec=qlkq IlIlienllq koordynalora Zespo/u ds. Plan01l'(1I1Ia I 

S'prall'o::da1l'c=o.5Ci 11' Wye/::iale Zamowien Pliblic=nych) 

(podpis :: /J/ecqlkq ill1lenllq Dyreklora Wyd::ia/ll LalllOll'ien PlIhlic::n),ch) 

I) lrl(f,~cill'e ~(/kl'e.\'Ii(, 

2) 
je:di Ii/"~ell'idllje sil( pu(ba/ ~ull1()lrienio no Cfl:ci, podai' osohno dla ka:dej z cz?sci. 

3) 

-t) 

5) 

)1' opOl'cill o\:/'edni kill's ~/otego w stoslInkll do ellro, zgodnie z ohowiqzujqcym rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow. 

zulqcl'i' kopil( l1'niosku i lImov,J' 0 dojinansowanie wra~ z logotypem (czarno-bialym i w k%rze - w pos/aci 
elektl"Onicnej), 0 w przypadkll z/o:enia wnioskll przed wwarciem umow}', nale:y zalqczyc przekazanq beneficjentowi 
in/imllill.jl( () ()hjl(ciu projektll dojinansoH'aniem na podslawie w/miciwego dokumentu, np.: llchwaly wrzqdu wOjewodztwa 
o pl'~yjl(cill Iisty projekt()lI' wy/onion,rch do dojinansowania, 

~((/qcy(: ,cceg()/ol1'e lcu,wdnienie ~e l1'skuzaniem oko/icno,(ci skutkujqcych brakiem zgloszenia zamowienia do Planu, 
II' duciejego Spor~(ld~eniu. 



REGULAMIN PRACY KOMISJI 

Zalqcznik Nr 3 
do Regulaminu 

POWOLANEJ DO PRZYGOTOW ANIA I PRZEPROW ADZENIA 
POSTE;POW ANIA 0 UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, KTOREGO 

W ARTOSC SZACUNKOWA PRZEKRACZA KWOTF; 60 000 PLN, A NIE PRZEKRACZA 
\VYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOW ARTOSCI KWOTY 30 000 EURO 

Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

~ 1. 1. Niniejszy Regulamin okrdla zadania komisji powolanej do przygotowania 
i przeprmvadzenia procedury 0 udzielenie zamowienia, a takZe obowiqzki osob wchodzqcych 
w sklad komisji. 

2. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania. 
3. Prace komisji kOJ1CZq si~ z dniem udzielenia zamowienia. 

Rozdzial2 
Tryb pracy i zadania komisji 

§ 2. 1. Komisja przygotowuje i przeprowadza post~powanie z zachowaniem nalezytej 
starannosci, zgodnie z przepisami prawa, wiedzq merytorycznq i doswiadczeniem. 

2. Z post~powania komisja sporzqdza protokol w formie pisemnej, zawierajqcy opis czynnosci 
dokonanych podczas prowadzenia procedury. 

3. Protokol akceptujq czlonkowie komisji obecni na posiedzeniu. Dopuszcza 
si~ zaakceptowanie protokolu przez czlonka komisji. ktory nie mogl uczestniczyc w posiedzeniu, 
w formie elektronicznej tj. w szczegolnosci poprzez przekazanie stanowiska czlonka za pomocq 
poczty elektronicznej lub faksu. 

4. Protokol z prac komisji stanowiqcy odzwierciedlenie wszystkich czynnosci podj~tych 

w post~powaniu podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Wydzialu. 
5. Komisja nie moze ujawniac: 

1) liczby zlozonych ofert - do uplywu terminu otwarcia ofert; 
2) informacji. ktorych ujawnienie narusza wazne interesy handlowe stron oraz zasady uczciwej 

konkurencji: 
3) informacji zwiqzanych z przebiegiem negocjacji. 

6. Czynnosci komisji wykonane z udzialem podlegajqcego wylqczeniu z post~powania 

czlonka komisji. wobec ktorego zaistnialy okolicznosci, 0 ktorych mowa wart. 17 ust. 1 ustawy, 
nalezy pow1orzyc z wyjqtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych, niemajqcych 
wplywu na wynik post~powania. 

7. Sekretarz komisji niezwlocznie informuje czlonkow komisji 0 planowanym terminie 
posiedzenia. 

§ 3. 1. Do zadan komisji nalezy w szczegolnosci: 
1) weryfikacja wniosku zlozonego przez kierownika komorki organizacyjnej - wnioskujqcej; 
2) przygotowanie projektow dokumentow niezb~dnych do przeprowadzenia post~powania, zgodnie 

z Regulaminem - OIWZ wraz z formularzem ofertowym, wzor umowy oraz inne dokumenty 
niezb~dne ze wzgl~du na przedmiot zamowienia; 

3) okreslenie formy i wartosci wadium zabezpieczajqcego zlozonq ofert~; 
4) przygotowywanie projektow wyjasnien tresci OIWZ w zwiqzku z wniesionymi zapytaniami 
wykona\vcow; 
5) wnioskowanie. w uzasadnionych przypadkach, 0 wprowadzenie zmian do tresci OIWZ oraz 

innych dokumentow niezb~dnych do przeprowadzenia post~powania; 



6) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadkach przewidzianych Regulaminem; 
7) badanie i ocena zlozonych ofert. w szczegolnosci: 

a) dokonanie oceny spelnienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postypowaniu 
o udzielenie zamowienia. 

b) dokonanie oceny spelnienia przez oferowane dostawy, uslugi lub roboty budowlane wymagan 
okrdlonych przez zamawiajqcego, 

c) wnioskowanie 0 wezwanie do uzupelnienia przez wykonawcow dokumentow lub informacji 
okrdlonych \V OIWZ. 

d) wnioskowanie 0 wezwanie do zlozenia wyjasnien, 
e) \\nioskowanie 0 poprawienie w tekscie oczywistych omylek pisarskich, omylek 

rachunkowych oraz innych omylek. ktore nie majq wplywu na tresc zlozonej oferty, 
f) wnioskowanie 0 ustalenie. czy oferta zawiera razqco niskq ceny w stosunku do przedmiotu 

zamowienia: 
8) przedstawienie Oyrektorowi Wydzialu do zatwierdzenia: 

a) propozycji dokonywania poszczegolnych czynnosci 0 ktorych mowa w pkt 1-7, 
b) wykonawcow z ktorymi bydq prowadzone negocjacje, 
c) wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postypowania, 
d) zamkniycia postypowania bez wyboru oferty. 

2. Jezeli do podjycia czynnosci, 0 ktorych mowa w ust. 1 niezbydna jest wiedza merytoryczna 
zwiqzana z przedmiotem zamowienia, czlonkowie merytoryczni komisji przedstawiajq stanowisko 
na pismie. 

Rozdzial3 
Prawa i obowhlzki czlonkow komisji 

~ 4. 1. Czlonek komisji rna prawo do: 
1) uczestnictwa we wszystkich pracach komisji; 
2) wglqdu we wszystkie dokumenty zwiqzane z pracq komisji; 
3) zgloszenia do protokolu z posiedzenia komisji pisernnych zastrzezen co do pracy komisji, 

przewodniczqcemu komisji. 
2. Czlonek komisji ma obowiqzek: 

1) wykonywac swoje zadania z zachowaniem nalezytej starannosci, terminowosci, zgodnie 
z przepisami prawa. wiedzq merytorycznq i doswiadczeniem oraz wyznaczonyrn zakresem 
obowiqzkow: 

2) zlozyc pisemne oswiadczenie 0 braku istnienia okolicznosci, 0 ktorych mowa wart. 17 ust. 1 
ustawy. niezwlocznie po zapoznaniu siy w szczegolnosci: z ofertami, oswiadczeniarni lub 
dokumentami zlozonymi przez wykonawcow. z zastrzezeniern pkt 3; 

3) w przypadku powziycia w toku postypowania wiadornosci 0 zaistnieniu wobec niego 
okolicznosci. 0 ktorych mowa wart. 17 ust. 1 ustawy, zobowiqzany jest niezwlocznie zlozyc 
pisemne oswiadczenie 0 zaistnieniu takich okolicznosci oraz przerwac swoj udzial w pracach 
komisji i powiadomic 0 tym fakcie kierownika zamawiajqcego lub osoby upowaznionq; 

4) uczestniczenia we wszystkich pracach komisji, do ktorych zostal zobowiqzany; 
5) niezwlocznie powiadomic sekretarza kornisji 0 przyczynach nieobecnosci na posiedzeniu 

kornisji. 

§ 5. Do obowiqzkow przewodniczqcego komisji nalezy w szczegolnosci: 
1) kierowanie pracami komisji w sposob pozwalajqcy na sprawne przygotowanie i przeprowadzenie 

postypowania; 
2) podzial zadan pomiydzy czlonkow komisji: 
3) wyznaczanie terminow posiedzen kornisji oraz ich prowadzenie; 
4) otwarcie ofert: 



5) nadz6r nad terminowym i prawidlowym przeprowadzaniem czynnosci, w trakcie prowadzonego 
postt;powania. w tym nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji postt;powania; 

6) informowanie Dyrektora Wydzialu 0 problemach komisji pojawiaj,!cych sit; w toku 
postypowania; 

7) przedkladanie Dyrektorowi Wydzialu projektow dokumentow, celem ich zatwierdzenia, w tym 
w szczegolnosci protokolu z prac komisji. 

~ 6. Do obowi,!zkow czlonka merytorycznego komisji nalezy w szczegolnosci: 
1) wykonywanie czynnosci zwi'!zanych z pracami komisji zleconych przez przewodnicz'!cego; 
2) przygotowanie pod wzglt;dem merytorycznym propozycji odpowiedzi na pytania i zmian OIWZ; 
3) w przypadkach przewidzianych Regulaminem, przeprowadzenie negocjacji z wykonawcami 

w zakresie przedmiotu zamowienia lub warunkow finansowych i prawnych realizacji 
zamowienia; 

4) ocena zlozonych ofert lub dokumentow pod wzglt;dem zgodnosci z opisem przedmiotu 
zamOWlel11a; 

5) ocena zlozonych dokumentow pod wzglt;dem spelniania przez wykonawcow warunkow udzialu 
w postt;powaniu; 

6) ocena ofert pod wzglt;dem kryteriow pozacenowych; 
7) wskazanie prawidlowej stawki podatku od towarow i uslug w zakresie przedmiotu zamowienia; 
8) podpisanie protokolu z prac komisji oraz innych dokumentow zwi'!zanych z prowadzonym 

postt;powaniem. 

~ 7. Do obowi,!zkow sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci: 
1) organizowanie. w porozumieniu z przewodnicz,!cym komisji, posiedzen komisji oraz ich obsluga 

w zakresie organizacyjno-technicznym. w szczegolnosci sporz,!dzanie protokolu z posiedzenia 
komisji: 

2) odbieranie od wszystkich czlonkow komisji oraz innych osob wykonuj,!cych czynnosci 
w postt;powaniu. oswiadczen 0 zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, 0 ktorych mowa 
wart. 17 ust. 1 ustawy - wobec sekretarza komisji, czynnosci odebrania oswiadczenia dokonuje 

przewodnicz'!cy; 
3) sprawdzenie, czy przed uplywem terminu skladania ofert wykonawcy wniesli wadium; 
4) ocena zlozonych ofert lub dokumentow pod wzglt;dem fonnalnym; 
5) prowadzenie dokumentacji postt;powania. w tym sporz,!dzenie protokolu postt;powania oraz 

przechowywanie jej w sposob gwarantuj'!cy nienaruszalnosc; 
6) przygotowanie i publikacja OIWZ; 
7) udostt;pnianie protokolu z prac komisji oraz innych dokumentow, zgodnie z zasad,! jawnosci 

postt;powania okreslon,! w ~ 4 ust. 5 Regulaminu. 

~ 8. Po zakOl1czeniu prac komisji sekretarz jest zobowi,!zany do: 
1) przygotowania pisma do komorki wnioskuj,!cej 0 wykonawcy(ach), z ktorym(i) nalezy zawrzec 

umowt; w sprawie zamowienia oraz przeslanie w fonnie elektronicznej lub papierowej, 
w zaleznosci od zastosowanego trybu kopii: OIWZ, oferty wraz z protokolami z negocjacji b,!dz 
protokolu z negocjacji z jednym wykonawc'!; 

2) przygotowania i przekazania dokumentacji postt;powania do archiwizacji w sposob gwarantuj,!cy 
jej nienaruszalnosc. 
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