ZARZADZENIE Nr4679/VII/16
PREZYDENTA MIASTA LODZI

z dnia /% pa e il 2016 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta L.odzi Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamoéwien
publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamoéwien publicznych nie stosuje sie.

Na podstawie art. 30 ust. 1. art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 1. poz. 446 1 1579) w zwigzku z art. 4 pkt 8 oraz
art. 98 ust. | ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
22015 1. poz. 2164, 2 2016 1. poz. 831, 996, 1020. 1250, 12651 1579) oraz art. 92 ust. 1 pkt 2
i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2016 1. poz. 814
1 1579)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miasta Lodzi Regulamin udzielania zamowien
publicznych. ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamowien publicznych.,
do ktorveh ustawy Prawo zamdwien publicznych nie stosuje sie, zwanego dalej
Regulaminem, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komdrek organizacyjnych
Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Do postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych wszczetych przed dniem
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, ktorvch warto$¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr2122/VII/15 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
15 pazdziernika 2015 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Lodzi Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamdwien
publicznych. do ktorych ustawy Prawo zamdwien publicznych nie stosuje sie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia wydania, z wyjatkiem
§ 5 ust. 1 Regulaminu. ktory wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

PREZYD 2%; MIASTA \7

Hanna ZDANOWSKA




Zalgcznik
do zarzadzenia er{GZQ /VII/16
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia [§ PTWJL\O‘M f,w, 2016r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych
zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamdéwien publicznych nie stosuje sig¢

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady i procedury zwigzane z przeprowadzeniem post¢powan

o udzielenie zamowicn publicznych na dostawy. ustugi i roboty budowlane o wartosci szacunkowej

nieprzekraczajaccj wyrazone) w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

2. llekro¢ w ninicjszym Regulaminie jest mowa o:

1) awarii - nalezy przez to rozumie¢ nagle. nicprzewidziane zdarzenic powodujace uszkodzenie
w mieniu lub zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi. ktéore wymaga natychmiastowego podjecia
dzialan w celu usunigcia jego skutkow;

2) dokumencic ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ dowod ksiegowy w rozumieniu ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoscei (Dz. U. 2016 r. poz. 1047);

3) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy;

4) Dyrcktorze Wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Zamowien Publicznych
w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi lub jego Zastepeg:

5) jednolitej gospodarczo transakeji - w rozumieniu art. 17 ust. 1d - e ustawy z dnia 11 marca 2004r.
o podatku od towarow i ustug (Dz. U. 2016 r. poz. 710, 846, 960, 1052, 1206 i 1228) — nalezy przcz to
rozumie¢ transakcj¢ obcjmujacg umowg. w ramach ktdrej wystepuje jedna lub wigcej dostaw towarow
wymienionych w poz. 28a-28¢ zalgcznika Nr 11 do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow 1 ustug. nawet jezeli sg one dokonane na podstawie odrgbnych zamowien lub wystawianych
jest wiecej faktur dokumentujacych poszczegoine dostawy:

6) kicrowniku komarki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu lub réwnorzednej
komorki organizacyjnej o innej nazwie lub kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu
lub inng wyznaczona osobg:

7) kicrowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lodzi:

8) komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powolang do przygotowania i przeprowadzenia procedury
zwigzane] z udzieleniem zamowienia publicznego:

9) komorce organizacvinej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, rGwnorzedng komorke organizacyjna
o0 innej nazwie lub samodzielng komorke organizacyjna Urzedu;

10)kontroli — nalezy przez to rozumie¢ kontrole wewnetrzng polegajaca na weryfikacji procedur
stosowanych przy udzielaniu zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajace)
60 000 PLN. o ktoérych mowa w Regulaminie;

I 1) kryteriach oceny ofert — nalezy przez to rozumic¢ ceng lub koszt albo ceng lub koszt i inne kryteria
odnoszace sie do przedmiotu zamowienia. w szczegolnosci o ktorych mowa w art. 91 ust. 2 ustawy:
12) najkorzystniejszej ofercic — nalezy przez to rozumie¢ najkorzystniejszg ofert¢ w rozumicniu

art. 2 pkt 3:

13)OIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Opis Istotnych Warunkéw Zamowienia, zawierajacy warunki
przetargu zgodne z postanowieniami Regulaminu:

14) Planie — nalezy przez to rozumie¢ Plan udzielania zamowien publicznych w Urzedzie dla dostaw,
ustug i robot budowlanych:

15) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki organizacyjnej
wykonujacego czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia publicznego:



16) projekcie umowy - nalezy przez to rozumie¢ wzor umowy zawierajacy dane wynikajgce
z przeprowadzonego postepowania;

17) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych
wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz
prowadzenia Rejestru udzielanych zamowien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamowien
publicznych nie stosuje sig:

18)Regulaminic  komisji — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy komisji powolanej do
przygotowania i przeprowadzenia procedury o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartosé
szacunkowa przekracza kwotge 60 000 PLN a nie przekracza wyrazonej w ztotych 30 000 euro
stanowiacy zalacznik Nr 3 do Regulaminu;

19) Rejestrze — nalezy przez to rozumieé zestawicnie prowadzone w formie elektronicznej przez komorke
organizacyjng udziclajacg zamowien, obejmujace wszystkie udzielone zaméwienia na dostawy, ustugi
i roboty budowlane. do ktorych ustawy nie stosuje si¢ na podstawie art. 4 ustawy:

20)robotach  budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumicniu
art. 2 pkt 8 ustawy:

21)obickcie budowlanym - nalezy przez to rozumie¢ obickt budowlany w rozumieniu art. 2 pkt 5d
ustawy:

22)umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowg, o ktérej mowa w § 22 ust. 1;

23) Urzedzie — nalezy przez to rozumiceé¢ Urzad Miasta Lodzi;

24) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu art. 2 pkt 10 ustawy:

25)ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowicn
publicznych;

26)ustawic o finansach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach 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
12150 oraz z 2016 r. poz. 195. 1257 i 1454).

27) wartosel szacunkowej zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zamowicnia dla dostaw, ushug
1 robot budowlanych, ustalong zgodnie z odpowiednimi przepisami ustawy:;

28) wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego. ktérego wartos¢ szacunkowa przckracza kwote 60 000 PLN
a nie przekracza wyrazonej w zlotych 30 000 euro, wraz z wymaganymi zalacznikami, zlozony do
Wydziatu przez komorke organizacyjng, ktorego wzor stanowi zatgeznik Nr 2 do Regulaminu;

29) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Zamoéwien Publicznych w Departamencie Obstugi
i Administracji Urzedu Miasta Lodzi;

30) wykonawey - nalezy przez to rozumie¢ wykonawee w rozumieniu art. 2 pkt 11 ustawy;

31)zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Lodz — Urzad Miasta Lodzi:

32) zamowieniu — nalezy przez to rozumic¢é zamowienie publiczne w rozumieniu art. 2 pkt 13 ustawy.

§ 2. 1. Podstawa przeliczenia wartosci  szacunkowej zamowienia jest sredni kurs zlotego
w stosunku do euro. w wielkosci podanej w obowigzujacym rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro.

2. W przypadku przeprowadzania konkurséw, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, Regulaminu
nie stosuje si¢. a konkurs przeprowadzony zostaje na podstawie odrebnego zarzadzenia Prezydenta
Miasta t.odzi.

3. W przypadku udzielania zamowien z zastosowaniem klauzul spotecznych i/lub srodowiskowych.
nalezy uwzgledni¢ zapisy okreslone w odrebnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta Lodzi.

§ 3. 1. Obowigzkiem pracownika merytorveznego. odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamoOwienia jest bezstronne (obiektywne), staranne. zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia.

2. Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia podlegajg wylaczeniu
z post¢powania. jezeli wystepuja okolicznos$ci budzace uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci.



3. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamoéwienia w sposob
zapewniajacy zachowanie uczciwe) konkurencji i réwne traktowanie wykonawcow oraz zgodnie
z zasadami proporcjonalnosci i1 przejrzystosci.

4. Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzi si¢ z zachowaniem formy pisemne;j.

5. Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia o wartosci szacunkowej do kwoty 60 000 PLN
prowadzone jest przez komorke organizacyjng, ktéra udziela zamowienia.

6. Postepowanie o udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote
60 000 PLN, ale nie przekraczajacej kwoty 30 000 curo prowadzone jest przez Wydzial, a zamdwienia
udziela komorka organizacyjna, ktora wnioskowala o przeprowadzenie post¢powania. Po udzieleniu
zamOwienia przez komorke organizacyjna, dokonuje ona ewidencji zaméwien, o ktérych mowa
w Regulaminie.

§ 4. 1. Zamowienia mozna udzieli¢ wykonawcy, ktory w wyniku przeprowadzenia przez
zamawiajacego procedury. o ktérej] mowa w Regulaminie, przedstawi najkorzystniejszg oferte lub ztozy
oferte¢ po negocjacjach. a w przypadku zlozenia jednej waznej oferty temu wykonawcy, ktory ziozyt
oferte.

2. Zamawiajacy poprawia w ofercie oczywiste omyltki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omylki polegajgce na niezgodnosci oferty
z trescia OIWZ lub zapytania ofertowego, ktore nie maja istotnego wplywu na tres¢ ztozonej oferty.

3. Jezeli zlozono ofert¢ dotyczaca dostaw, w ramach jednolitej gospodarczo transakcji
przekraczajacg kwote 20 000,00 PLN netto, ktorej wybdr prowadzitby do powstania u zamawiajgcego
obowiazku podatkowego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw
i ustug. zamawiajacy w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek, ktory
mialby obowigzek rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami.

4. Jezeli zlozono dwie lub wigcej ofert, ktore uzyskaty takg samg oceng, wybiera sig ofertg z nizszg
ceng lub kosztem. a w przypadku ztozenia ofert o takiej samej cenie lub koszcie — nalezy wezwaé
wykonawcow. ktorzy zlozyli te oferty do zlozenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych lub
przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawcami.

5. Protokol z postepowania wraz z zalacznikami jest jawny, za wyjatkiem informacji stanowigcych
tajemniceg przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczceiwej konkurencji.

6. Przed udzieleniem zamowienia kierownik komorki organizacyjnej winien dokona¢ akceptacji
wydatku. Przedmiotowa akceptacja powinna zosta¢ zlozona w formie pisemnej, w zaleznosci od wartosci
szacunkowej zamowienia. tj. w tresci protokotu lub na innym dokumencie zlozonym przez kierownika
komorki organizacyjne;j.

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

§ 5. 1. Zamawiajacy prowadzi Rejestr udzielanych zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi. do ktorych ustawy Prawo zaméwien publicznych nie stosuje sig, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik Nr 4 do Regulaminu, wytacznie w formie elektronicznego zestawiecnia w wewngtrznej sieci
Urzedu.

2. Rejestr prowadzony jest przez komorke organizacyjna udzielajaca zamowien publicznych
i obejmuje wszystkie udzielone zamdéwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane, do ktérych ustawy
nie stosuje si¢ na podstawie art. 4 ustawy.

3. Dokumenty ksiggowe oraz informacje potwierdzajace udzielenie zamoéwien winny zostac
odnotowane w Rejestrze. z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku zawarcia umowy. o ktérej mowa w § 22 ust. 1, w Rejestrze odnotowuje sie
wylacznie umowe o udzielenie zamowienia.

§ 6. Do zamowien o wartosei szacunkowej do 30 000 euro udzielanych w ramach realizowanych
projektow wspolfinansowanych ze srodkdéw funduszy europejskich lub programow dofinansowanych
z innych $rodkéw niz pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, stosuje si¢ postanowienia Regulaminu
z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych 1 dokumentow okreslajgcych sposob



udzielania takich zamowien. wlasciwe dla danych programow i projektow w ramach ktorych sg one
realizowane.

§ 7. 1. Przed podjeciem decyzji o udzieleniu zamowienia przekraczajacego wartos¢ szacunkowa
10 000 PLLN w oparciu o Regulamin nalezy sprawdzic, czy na podstawie Planu obowigzujacego w danym
roku budzetowym mozna zrealizowa¢ zamowienie na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy oraz czy sa
zabezpieczone $rodki finansowe na realizacj¢ przedmiotowego zamowienia.

2. W przypadku udzielania zamdéwien objetych Planem, nalezy zastosowaé procedure wlasciwg dla
wartosci zamoOwienia/grupy rodzajowej wynikajacej z Planu. Jezeli zamowienic znajduje si¢ w Planie
w grupic rodzajowej. ktorej wartos¢ nie przckracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro. to kazde zamdowienie jest cz¢scia grupy rodzajowej i udzielane do jego wartosci.

3. W przypadku. gdy zamdwienie nic jest objete Planem., ale jego realizacja jest konieczna i wynika
zsytuacji. ktorej zamawiajgcy nie przewidzial. dopuszczalne jest udzielenie zamoOwienia
przekraczajgcego wartos¢ szacunkowa 10 000 PLN. zgodnie z procedurg wskazang w Regulaminie,
po wczesniejszym okresleniu sposobu jego udzielenia przez Wydzial. Sposob udzielenia zamdéwienia
zostanie okreslony na podstawie przestanego przez komoérke organizacyjng pisma do Wydziatu,
wskazujacego potrzebe jego udzielenia.

4. Pismo nalezy kierowa¢ do Wydzialu po opisaniu 1 oszacowaniu przedmiotu zamoéwienia.
W pismie nalezy poda¢ w szczegolnosci: opis przedmiotu zamoéwienia - stosujagc nazwy zamowien lub
orup rodzajowych podanych w Planie, wartos¢ szacunkowa. termin realizacji. przyczyny nie ujecia
zamowienia w planie komorki, okolicznosci jego powstania. Wydzial moze wystapi¢ o niezbg¢dne
informacje dodatkowe. umozliwiajace zajecie stanowiska, co do sposobu udzielenia zamowienia.

5. W przypadku zamowien nieplanowanych o wartosci szacunkowej przekraczajagcej 10 000 PLN,
postepowanic w celu udzielenia zamoéwienia moze zosta¢ wszczete po otrzymaniu od Wydzialu
odpowiedzi na pismo.

6. Do zaméwicn nic obj¢tych Planem, jezeli ich przedmiot i rodzaj wskazuje, iz powinny by¢
zaplanowane. nalezy stosowa¢ zasady planowania zamoOwien wynikajace z odrebnego zarzgdzenia
Prezydenta Miasta Lodzi.

§ 8. 1. Przedmiot zamowienia na dostawy. ustugi i roboty budowlane nalezy opisa¢ w sposob
jednoznaczny i wyczerpujgey. umozliwiajgcy uzyskanie najlepszych cfektow z danych nakladow,
7za pomoca dostatecznie dokladnych izrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty w sposob. ktory zapewnia rowne traktowanie
wykonawcow.

2. W przypadku zamowien na roboty budowlanc przedmiot zamowienia winien by¢ opisany
poprzez dokumentacj¢ projektowa, majgc na wzgledzie przepisy ustawy Prawo budowlane lub poprzez
program funkcjonalno-uzytkowy.

§ 9. 1. Wartos¢ szacunkowa zamoOwienia na ustugi lub dostawy nalezy ustali¢ zgodnie z przepisami
art. 321 35 ustawy.

2. Wartos¢ szacunkowg zamowienia na ushugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie, nalezy ustali¢ zgodnie z art. 32, 34 i 35 ustawy.

3. Wartos¢ szacunkowg zamowienia na roboty budowlane nalezy ustali¢ zgodnie z art. 32, 33 1 35
ustawy.

4. Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje z nalezyta starannoscia pracownik
merytoryczny komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ zamowienia. W przypadku zapytan
stuzgcych szacowaniu wartosci zamowienia umieszcza si¢ klauzule o tresci: ,,Zlozenie niniejszego
zapytania nie stanowi oferty w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego 1 nie jest rownorzgdne ze
zlozeniem zamowicnia przez Miasto Lodz - Urzad Miasta Lodzi, a tym samym nie stanowi podstawy
roszczenia oferenta do zawarcia umowy™.

5. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia nie mozna zaniza¢ wartosci zamowienia lub
wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamoéwienia w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy
1 Regulaminu.

6. Czynnosci okreslone w ust. 1-5 powinny zosta¢ potwierdzone poprzez sporzadzenie odrebnego
dokumentu np. notatki z ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia.



Rozdzial 2
Wytyczne w zakresie udzielania zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty
10 000 PLN

§ 10. 1. W przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 10 000 PLN
Regulamin  nie ma zastosowania w zakresie przeprowadzania postgpowania. Czynno$ciami
poprzedzajacymi wybor wykonawcy jest opis przedmiotu zamdwienia oraz ustalenie wartosci
szacunkowej zamoéwienia, zgodnie z zapisami Regulaminu.

2. Wyboru wykonawcy zamowienia dokonuje si¢ w taki sposob, aby wydatek poniesiony
na zamowienie zostal zrealizowany celowo i1 oszczgdnie, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladow oraz w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, zgodnie z art. 44
ustawy o finansach publicznych. Wyboér wykonawcey winien zosta¢ udokumentowany z zachowaniem
formy pisemnej. Niedopuszczalny jest podzial zamowienia tozsamego przedmiotowo (np. w zakresie
sprzetu 1 urzadzen komputerowych) udzielanego w nieodleglym czasie, w cclu uniknigcia stosowania
ustawy 1 Regulaminu.

3. W przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 10 000 PLN, zapytania
ofertowe, o ktérych mowa w § 9 ust. 4 moga zosta¢ wykorzystane do dokonania wyboru wykonawcy bez
ponowncgo przesylania zapytan ofertowych.

Rozdzial 3
Szczegolowa procedura postgpowania o udzielenie zamowien, ktorych wartosé szacunkowa
przekracza kwot¢ 10 000 PLN, a nie przekracza kwoty 60 000 PLN

§ 11. 1. Udzielenie zamowicnia na dostawy, ushugi lub roboty budowlane be¢dace przedmiotem
zamoOwienia mozc nastapic¢ w trybie:

1) zapytania ofcrtowego kierowanego do co najmniej trzech wykonawcow;
2) negocjacji z jednym wykonawcg. o ktorych mowa w § 21.

2. Podstawowym trybem jest zapytanie ofertowe.

3. Postgpowanie w trybie zapytania ofertowego wszczyna si¢ z chwilg jego przestania do co
najmnicj trzech wykonaweoéw lub z chwila jego opublikowania. Postgpowanie w trybie negocjacji
7 jednym wykonawca. wszezyna si¢ 7z chwila przestania zaproszenia do negocjacji wykonawcy.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci: opis przedmiotu zamowienia, kryteria
oceny ofert. istotne warunki jego rcalizacji, m.in.: termin realizacji, warunki serwisu, okres gwarancji.
termin i sposob zaptaty. termin skfadania ofert oraz sposéb zlozenia oferty.

5. Zapytanie ofertowe mozna skierowa¢ do wykonawcow w jednej z nastepujgcych form:

1) w postaci papicrowej:

2) za posrednictwem poczty elektronicznej:

3) faksem:

4) elektronicznie — przez zamieszczenie tresci zapytania na stronie internetowej zamawiajacego.

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

7. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji, jako formy kolejnego etapu postgpowania,
z wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty lub z wykonawca. kiory zlozyl ofert¢ najkorzystniejsza. Decyzja
o formie przeprowadzenia negocjacji nalezy do kierownika komorki organizacyjnej i winna zosta¢
zaakceptowana w sporzadzonym protokole. ktorego wzor stanowi zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

8. Udzielenie zaméwienia musi zosta¢ poprzedzone sporzadzeniem przez pracownika
merytorycznego protokotu, zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do Regulaminu, z przeprowadzonego
postgpowania. zawierajacego kolejne etapy procedury i zatwierdzonego przez Kierownika komorki
organizacyjnej.

9. Udzielenie zamowienia winno zosta¢ potwierdzone zawarciem umowy z wybranym wykonawcag.
zgodnie z rozdzialem 7.

10. Zamawiajagcy moze zastrzec w kazdym czasie mozliwos¢ odwolania lub zmiany warunkow
postgpowania. jak rowniez posiada prawo do zamknigcia postgpowania bez wyboru oferty, przy czym
informacja ta winna zosta¢ podana w zapytaniu ofertowym.



Rozdzial 4
Szczegolowa procedura postepowania o udzielenie zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa

przekracza kwot¢ 60 000 PLN, a nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro

§ 12. 1. Udzielenic zamdéwienia moze nastapi¢ w trybie:

1) przetargu. w Ktorym w odpowiedzi na publiczne ogloszenie o zamowieniu oferty moga
sklada¢ wszyscy zainteresowani wykonawcy. do ktorego beda mialy zastosowanie postanowienia
art. 70'-70" Kodeksu cywilnego:

2) negocjacji z jednym wykonawca.

2. Podstawowym trybem udzielenia zamowienia jest przetarg.

3. Postepowania w zalezno$ci od trybu udzielenia zamdéwienia. o ktérym mowa w ust. 1, zostaja
wszezete:
1) w trybie przetargu. z chwila opublikowania OIWZ na stronie internetowej zamawiajgcego:
2) w trybie negocjacji 7 jednym wykonawca. z chwilg przestania zaproszenia do negocjacji.

4. Sposob zlozenia oferty zostanie okreslony w OIWZ.

5.Po zlozeniu ofert dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji jako formy kolejnego etapu
postgpowania 7z wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty lub z wykonawca. ktéry zlozyl oferte
najkorzystniejsza. Decyzja o formie przeprowadzenia negocjacji nalezy do komisji i winna zostaé
udokumentowana w protokole z prac komisji. zatwierdzonym przez Dyrektora Wydziatu.

§ 13. 1. Komorka organizacyjng wlhasciwg do przeprowadzenia postgpowan okreslonych
w § 12 jest Wydzial.
2. Kierownik komorki organizacyjnej sklada do Wydzialu wniosek wg wzoru okreslonego
w zalaczniku Nr 2 do Regulaminu. w celu przygotowania i przeprowadzenia postgpowania.
3. Do wniosku nalezy zataczy¢ w szezegdlnoscei:
1) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia wraz 7 podaniem wartosci szacunkowej zamowienia:
2) wzor umowy /istotne postanowienia umowy/ ogoinc warunki umowy zaakceptowanc przez radce
prawnego:
3) w przypadku zamowienia nieplanowanego nalezy zalaczy¢ szczegdlowe uzasadnienie braku ujecia
zamoOwienia w planie komorki organizacyjnej, w dacie sporzadzenia Planu:
4) uzasadnienie koniccznosci zastosowania trybu negocjacji z jednym wykonawca:
5) w przypadku zamowien finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej do wniosku dodatkowo nalezy
zalaczy¢:

a) Kkopie potwierdzona za zgodnos¢ z oryginalem umowy o dofinansowanie, a w przypadku zlozcnia
wniosku  przed zawarciem umowy o dofinansowanie, informacj¢ o obj¢ciu  projektu
dofinansowanicm na podstawie wlasciwego dokumentu np.: uchwaly zarzadu wojewodztwa
o przyjeciu listy projcktow wylonionych do dofinansowania, w wersji papierowej lub elektronicznej
rozumianej. jako dane zapisanc na nosnikach typu CD/DVD/ USB lub przestane na adres poczty
elektronicznej sekretariatu Wydziatu:

b) logotyp projektu (czarno-bialy i w kolorze). rozmieszczony zgodnie z wytycznymi w edytowalnym
dokumencie Microsoft Word. w wersji elektronicznej rozumianej. jako dane zapisane na nosnikach
typu CD/DVD/ USB lub przestane na adres poczty elektronicznej sekretariatu Wydziatu;

6)w przypadku zaméwien. ktorych przedmiotem sa roboty budowlane do wniosku dodatkowo nalezy
zalaczy¢:

a) dokumentacje projektowa (wraz z przedmiarem robot).

b) specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot budowlanych.

¢) kosztorys inwestorski.

d) program funkcjonalno-uzytkowy (w przypadku robot budowlanych w formule zaprojektuj
i wybuduj).

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



f) prawomocna decyzj¢ o pozwoleniu na budowe lub zgloszenie zamiaru wykonania robot
budowlanych. wraz z informacja o braku sprzeciwu wiasciwego organu, co do wykonania tych
robot.

g) oswiadczenie o dysponowaniu nieruchomoscia na cele budowlane oraz, Ze stan prawny
nicruchomosci objetych przedmiotem zamowienia zostal zbadany i pozwala na zrealizowanie
planowanego zamowienia (w przypadku braku dokumentu. o ktérym mowa w pkt f).

h) oswiadczenie. ze dokumentacja projektowa. sluzaca do opisu przedmiotu zamodwienia na
wykonanie robot budowlanych. wraz z kosztorysem inwestorskim i specyfikacjami technicznymi
wykonania i odbioru robot zataczona do wniosku w formie papierowej jest kompletna i zgodna
z forma elektroniczna zalaczona do wniosku oraz z dokumentacja projcktowa, stanowigca podstawe
do wykonania robot budowlanych.

§ 14. 1. Dyrektor Wydzialu po zlozeniu wniosku powoluje komisjg.

2. Komisja jest powolywana do przygotowania i przeprowadzenia procedury dotyczacej
okreslonego zamowienia, o ktorym mowa w zfozonym wniosku.

3. Komisja weryfikuje zlozony wniosek. ktory zostaje zatwierdzony przez Dyrektora Wydziatu.

4. Komisja sklada si¢ co najmniej z trzech oséb tj.: jednego pracownika komoérki organizacyjnej

wnioskujacej (cztonka merytorycznego komisji) oraz dwoch pracownikow Wydzialu (sekretarz
i przewodniczacy komisji).

5. Cztonkami komisji nie moga by¢ osoby. wobec kidrych zaistnialy okolicznosci wskazane
w art. 17 ust. 1 ustawy.

6. Dyrektor Wydziatu okresla organizacj¢, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czlonkow
komisji. majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej
czlonkow za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac w Regulaminie komisji, stanowigcym
zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

7. Czynnosci  wykonywane przcz powolana komisj¢, zwigzane 2z weryfikacjg wniosku,
sporzadzeniem dokumentacji i jej opublikowaniem powinny zosta¢ dokonane bez zbednej zwhoki.

§ 15. OIWZ powinien zawicra¢ co najmniej:

1) nazwg i adres zamawiajgcego (dane kontaktowe zamawiajacego):

2) adres strony inlernetowej zamawiajgcego:

3) okreslenic trybu zamowienia:

4) okreslenic przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamdwienia z podaniem informacji o mozliwosci
sktadania ofert czgsciowych:

5) warunki udzialu w przetargu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelnienia tych warunkow
- jesli jest wymagane ze wzgledu na przedmiot zamowienia;

6) dokumenty potwierdzajace speinicnie warunkow udzialu w przetargu — jesli jest wymagane ze
wzgledu na przedmiot zamowienia:

7) termin wykonania zamowicnia:

8) informacje na temat wadium — jesli jest wymagane ze wzgledu na przedmiot zamowienia;

9) Kkrvteria oceny ofert i ich znaczenic;

10) miejsce. termin i sposob skladania ofert;

1 1) termin zwiazania oferta.

§ 16. 1. Wykonawca moze zwroci¢ si¢ do Dyrektora Wydzialu o wyjasnienie tresci OIWZ.
Wyjasnien nalezy udzieli¢ niezwlocznie, chyba ze prosba o wyjasnienie tresci OIWZ wptyneta do
Wydziatu na mniej niz 2 dni przed wyznaczonym terminem skladania ofert.

2. 7Zmiana  tresci  OIWZ. w  tym terminu  skladania ofert —moze  nastapic
w kazdym czasie przed uplywem terminu skladania ofert. Informacje o dokonanych zmianach nalezy
zamiesci¢ na stronie internetowej zamawiajacego.

3. Termin skladania ofert nalezy wyznaczy¢ z uwzglgdnieniem czasu niezbednego na
przygotowanie i zlozenie oferty, z tym Zze termin ten nie powinien by¢ krotszy niz 3 dni od dnia
zamieszczenia na stronie internetowej OIWZ.



4. Zamawiajacy moze zastrzec w kazdym czasie mozliwo$¢ odwolania lub zmiany warunkow
postgpowania. nierozpatrywania danej oferty. jak réwniez posiada prawo do zamknigcia postepowania
bez wyboru oferty.

5. Zgodnie z art. 24aa ust. 1 ustawy Zamawiajacy najpierw moze dokonaé oceny ofert, a nastepnie
zbada. czy wykonawca. ktérego oferta zostala oceniona, jako najkorzystniejsza, nie podlega wykluczeniu
oraz spelnia warunki udziatu w postgpowaniu. mozliwosc¢ taka nalezy przewiedzie¢ w OIWZ.

§ 17. 1. Wykonawca sklada tylko jedna ofertg. Ofert¢ sklada si¢ w formic pisemnej pod rygorem
niewaznosci. Wykonawca moze przed uplywem terminu skladania ofert zmieni¢ lub wycofaé¢ oferte.
Oferta ztozona po wyznaczonym terminie zostanie zwrocona wykonawcy bez jej otwierania.

2. Otwarcie ofert jest jawne i nastgpuje bezposrednio po uplywie terminu do ich skladania, z tym,
z¢ dzien w ktorym uplywa termin skladania ofert jest dniem otwarcia.

3. Zlozona oferta przestaje wiazac, gdy zostala wybrana inna oferta, albo gdy postgpowanie zostato
uniewaznione lub zamknigte bez wybrania ktorejkolwiek z ofert.

§ 18. 1. Komisja wnioskuje do Dyrektora Wydzialu o zatwierdzenie poszczegolnych czynnosci
w toku postepowania.

2. Dyrcktor Wydzialu nie jest zwigzany wnioskiem komisji i moze poleci¢ powtdrzenie czynnosci.

3. W toku dokonywania oceny zlozonych ofert mozna zada¢ udzielenia przez wykonawcow
wyjasnien i uzupelnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert lub dokumentéow.

4. Wszystkich wykonawcow. ktorzy zlozyli oferty nalezy zawiadomié¢ niezwlocznie o wyniku
postgpowania. 0 uniewaznieniu post¢powania lub o zamknigciu postgpowania bez wybrania oferty,
zamieszezajace jednoczesdnie informacje na stronie internetowej zamawiajgcego.

§ 19. 1. Etapy przeprowadzonej procedury winny zosta¢ opisane w protokole z pracy komisji.
ktory zatwierdza Dyrektor Wydziatu.

2. Wydzial jest zobowigzany do niezwlocznego przekazania komorce organizacyjnej - wnioskujacej
informacji o wykonawcy(ach), z ktorym(i) nalezy zawrze¢ umowe oraz do przestania kopii w formie
elektronicznej lub papierowej, w zaleznosci od zastosowanego trybu: OIWZ, oferty wraz z protokolami
2 negocjacji badz protokolu z negocjacji z jednym wykonawca.

3. Kicrownik komorki organizacyjnej — wnioskujacej jest odpowiedzialny za zawarcie umowy
2 wybranym wykonawca.

4. Zatrzymanie wadium przez komorke organizacyjng — wnioskujgca. bedzic miato miejsce. jezeli
wykonawca. ktorego ofert¢ wybrano uchyla si¢ od zawarcia umowy. W pozostalych wypadkach
camawiajacy zwraca wadium wszystkim wykonawcom niezwlocznie po wyborze najkorzystniejsze)
oferty lub gdy postgpowanie zostalo uniewaznione lub zamknigte bez wybrania ktorejkolwiek z ofert,
7 wyjatkiem wykonawcy. ktorego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza. Wykonawcy. ktérego
oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza. zamawiajacy zwraca wadium niezwlocznie po zawarciu
UmMowy.

5. Komorka organizacyjna — wnioskujaca jest zobowigzana do koordynowania procesu zawierania
i realizacji umowy. w szczegdlnosci do:

1) przygotowania projektu umowy:
2) uzyskania od wykonawcy dokumentéw niezbednych do zawarcia umowy;
3) niezwlocznego przekazania zawartej umowy do Wydzialu.

Rozdzial 5
Awarie

§20. 1. W przypadku wystapienia awarii nalezy podja¢ niezbedne dzialania zmierzajace do jej
usuniecia. Zamowienie polegajace na usunigciu awarii nalezy odrézni¢c od zamowienia. ktorego
udzielenie wymaga pilnosci i moze zosta¢ udzielone zgodnie z procedurami okreslonymi w Regulaminie.

2. Nie jest awaria. typowe i przewidywalne zuzycie wynikajgce z normalnej eksploatacji mienia.
Nie jest rowniez awarig usuwanie skutkow zdarzenia, jezeli w momencie jego wystgpienia nie zachodzi
koniecznos¢ natychmiastowego podjecia dziatan w celu ich usunigcia.



3. Po dokonaniu niezbednych dziatan. o ktorych mowa w ust. 1. pracownik merytoryczny sporzadza
notatke ze zdarzenia. w ktore] opisuje sytuacj¢ wymagajaca natychmiastowego dziatania. wraz
7 okresleniem wartosci szacunkowej usunigcia awarii. Sporzadzona notatka ze zdarzenia winna zosta¢
zatwierdzona przez kierownika komorki organizacyjne;.

4. Z usuniecia awarii pracownik mervtoryezny sporzadza protokol. stanowiacy odbiér wykonanych
prac. Powyzszy protokol winien zosta¢ podpisany przez pracownika merytorycznego, wykonawce oraz
zatwierdzony przez kierownika komérki organizacyjnej. Tak sporzadzony protokol z awarii bedzie
potwierdzeniem usunigcia awarii.

5. W przypadku awarii, ktorej skutki zostaly usunigte przez pracownika zamawiajgcego.
a przedmiotem zamowienia ze wzglgdu na rodzaj byta dostawa, protokot winien zosta¢ podpisany przez
pracownika merytorycznego oraz zatwierdzony przez kierowntka komoérki organizacyjnej
7 uwzglednieniem powyzszego zapisu w tresct protokotu z awarii.

Rozdzial 6
Zamowienia udzielane w trybie negocjacji z jednym wykonawcg

§ 21. 1. ZamOwienie jest udzielane jednemu wykonawcy w trybie negocjac)i wtedy, gdy jego
warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro i zachodzi
jedna z nastepujacych okolicznosei:
1)jezeli ze wzgledu na specyfike zamowienia dokonanie weryfikacji cen oraz innych elementow

istotnych dla realizacji zamdwienia nie jest mozliwe lub nie jest gospodarczo uzasadnione w trybie
zapewniajacym konkurencje:
2) jezeli w przetargu lub w zapytaniu ofertowym nie otrzymano zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu.

2. Uzasadnienie odstapienia od poréwnania cen oraz innych elementéw istotnych dla udzielenia
zamOwienia winno zosta¢ udokumentowane w protokole. ktorego wzor stanowi Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu lub w protokole z prac komisji. z wyjatkiem zdarzenia kwalifikowanego jako awaria.

3. Postgpowanie w trybie negocjacji z jednym wykonawcg wszezyna si¢ z chwilg przestania
zaproszenia do negocjacji, udzielenie zamowienia nastepuje po przeprowadzeniu negocjacji z jednym
wykonawea.

4. Przebieg prowadzonych negocjacji winien zosta¢ uwzgledniony w dokumentacji z postepowania
i stanowi¢ zatacznik do protokohu, ktorego wzor stanowi Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu. Dokument
winien by¢ podpisany przez strony prowadzgce negocjacje tj. zamawiajacego 1 wykonawce.

Rozdzial 7
Udzielenie i realizacja zaméwienia

§ 22. 1. Kierownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest do zawarcia umowy na pismie, jezeli:

1) przedmiotem zamdOwienia sa ustugi lub roboty budowlane, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza
kwote 10 000 PLN. z wylaczeniem przypadkéw okreslonych wust. 2 1 3;
2) wartos¢ szacunkowa dostaw przekracza kwote 20 000 PLN.

2. Do udzielenia zamowien. ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 10000 PLN
wystarczy pisemne potwierdzenie przyjecia zamowienia do realizacji przez wykonawce, jezeli
zamowienie dotyczy ustug lub robdt budowlanych.

3. Zawarcie umowy na pismie nie jest wymagane. jezeli:

1) przedmiotem zamowienia jest udzial pracownika Urzedu w szkoleniu lub konferencji za wyjatkiem
zamowien wspotinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej zgodnie z wytycznymi;
2) istnieje potrzeba natychmiastowego udzielenia zaméwienia w celu usunigeia awarii.

4. Zakres Swiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy, zamowienia badz zlecenia musi byc
tozsamy z jego zobowiazaniem zawartym w ofercie lub warunkami okreslonymi w protokole
Z negocjacii.

5. Zmiana umowy moze nastapi¢ na warunkach w niej okreslonych lub na podstawie przepisow
Kodeksu cywilnego.



Rozdzial 8
Odpowiedzialnos$é

§ 23. 1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za:

1) prawidlowa procedur¢ postgpowania w procesie udzielania zamowien, o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 60 000 PLN;

2) prawidlowe przygotowanie wniosku o przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamowienia, ktorego wartos¢ szacunkowa przekracza kwot¢ 60 000 PLN, a nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro;

3) zabezpieczenie Srodkéw  finansowych na realizacj¢ zamoéwien o wartosci  szacunkowej
nieprzckraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 curo.

2. Dyrektor Wydzialu odpowiada za prawidtowa procedure postgepowania w procesie udzielania
zamowien. o wartosci szacunkowe) przekraczajacej kwotg 60 000 PLN, a nieprzekraczajacej wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

3. Za prawidlowa procedurg postgpowania w procesie udzielania zamowien odpowiadaja rowniez
pracownicy Wydzialu oraz pracownicy merytoryczni komorki organizacyjnej, wykonujacy czynnosci
zwiazane z udzieleniem zamowienia.

Rozdzial 9
Kontrola udzielania zamoéwien

§ 24. 1. Sprawowanie kontroli udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
kwoty 60 000 PLN, w poszczegolnych komorkach organizacyjnych nalezy do zadan Wydziatu.

2. Kontrola polega na weryfikacji prawidlowosci czynnosci podjetych przez kierownikow komorek
organizacyjnych oraz pracownikéw merytorycznych w  trakcie prowadzonego postgpowania,
w szezegolnosel w zakresie:

1) opisu przedmiotu zamowienia:

2) ustalenia wartosci szacunkowe) zamOwienia, w tym rownicz w odnicsieniu do Planu;
3) wyboru najkorzystniejszej oferty:

4) zawarcia umowy.

3. Szezegotowe zasady przeprowadzania kontroli okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta
fodzi.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 25. 1. Dopuszcza si¢ zmian¢ wzoru protokofu, stanowiacego zalgcznik Nr 1 do Regulaminu,
poprzez wprowadzenie dodatkowych informaciji.
2. W sprawach nicuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.



Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu

(picczatha kKomorki organizacynej)

ZBAK SPrEWY s scissisrscsinssonsosssrnssasussnsans

Protokél
1. Opis przedmiotu zaméwienia:
2. Zamowicnie ujetc w Planie. pod pozycja planu komorki organizacyjnej numer:................. /
kwota.......... Jorupa rodZaJOWa. . ...i. s civasessmossmcassansannons /warto$¢ grupy rodzajowej...................

ZamoOwienie nie ujete w Planie (nalezy zastosowaé procedure zgodna z § 7 ust. 3 Regulaminu)* -

uzasadnicnie braku zgloszenia do Planu stanowi zalgcznik do protokotu.

3. Wartos¢ szacunkowa (netto): ................. PLN. co stanowi ..............CUro
Ustalenia wartosci szacunkowej dokonano zgodnie z przepisami art. ................cooviinennann. na
POASTAWIE. ...t ee ittt ittt ae e ettt et eenee st s tnansasnsnsnnanenraencnnansnrncasansaansnsnnes
(data ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia i podpis osoby dokonujacej ustalenia wartosci szacunkowej
zamowienia)

4. Wszezgeie postepoOwWania ¥ . e e

5. Na podstawie § ............ Regulaminu skicrowano zapytanie ofertowe w formie:
1) DISTICIN, ZNBKS ..vsioisssomsansimssesns vopsansasssassatossss BBl o vt 0 8 905 ST 8 S e e b
2) pocztg elekironiczng, W ANIU ..ccvevvrecereerenrrsmrmssesasssostmerarsernnerssss sssesosaiososasnmmonsasssnssss
3) faksem, znak pisma: .................... B sonsensi v mssisis s RSN A R A

4) clektronicznie - przez zamieszczenie tre$ci  ogloszenia na stronie  internetowej

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



cena oferty BIuttor ...oucsieivmssi i T PLN.

czas realizacji: od dnia........... dodnia.............. N dni roboczych/kalendarzowych*
PTG saonmmrom s st o R R RS SR RS S0 waten A B S R R
. e ORI
CEERBIEEY T s PLN

czas realizacji: od dnia........... A s beonns dni roboczych/kalendarzowych*
INIE ottt ie e iaee e aens S —— P —
BT s e R S e S T R e S R AR T E R R
(55306053 (el g ) 510T L s RSOOSR wOp——— - | .

czas realizacji: od dnia........... dodnia............../o..... dni roboczych/kalendarzowych*
THITEE ooivinioininin oo s simstiin sm o, winimsmsd o s s smson miown g 40 AR AR K TR O N R e

8.Szczegdlowe uzasadnienie odstgpienia od zapytania ofertowego z przyczyn wskazanych w § 21 ust. 2
Regulaminu. jak rowniez przebieg prowadzonych negocjacji, okreslonych § 22 ust. 4 Regulaminu

stanowia zalgczniki do Protokotu.

9. Proponowany wykonawca:

ZEIBRIBRT i ai  E o S T

Uzasadnienie wyboru:

(data i podpis pracownika merytorycznego sporzadzajacego protokot)

Wyrazam zgode¢ / odmawiam wyrazenia zgody* na udzielenie zamoéwienia.

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)
Zalaczniki:
— dokumenty zwiazane z przeprowadzona procedura (nalezy wskazac¢ wlasciwe zataczniki)
= niepotrzebne skresli¢
#* wszezeciem postgpowania w trybie zapytania ofertowego jest skierowanie zaproszenia do

wykonaweow lub zamieszezenie na stronie internetowe), natomiast w trybie negocjacji z jednym
wykonawceg jest przestanie zaproszenia do negocjacii.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu

znak sprawy
tiacdain proes Wedsial Zamowien Publiconvel po Zlozeniu wiiosku

(picczatha komorki oreanizacyineid

WNIOSEK O PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE

POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, KTOREGO WARTOSC SZACUNKOWA

PRZEKRACZA KWOTE 60 000 PLN, A NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 30 0600 EURO

Karta obiegu wniosku (prezentaty komorek organizacyjnych rejestrujacych wniosek):

1. 1. Przedmiot zamowienia:
Dostawy

[ ] Ustugi"

D Roboty budowlane "

Proponowany tytul postepowania:

2. Opis proponowanych kryteriow oceny ofert (poduc jesli waga ceny nie stanowi 100 %) wraz z okresleniem % ich

wagi:

Cena ......oooeeiii, waga %

................................. WALA covrenne 20,
.................................. Waga ..o 000

e R LR .
i
[ er e e e e
3. Opis proponowanych warunkéw udziatu w postepowaniu przetargowym (jesli 83 Wymagane)........coocuvvevveerrneriennnens
4. Wadium w \%-’)"SOkOéCi ......... 9’01} (nie wigcef wi2 3% wartasci zamovienia, o kiéref mowa w pht. 2. a jezeli przewidziane jest ud-ielanie

anvcten polegajgeych ra powtorzeniu podobrych ustig b robot budovlamcch fub zamdwien na dodatkowe dostawy w wysokesci nie vwigkszey niz

3% wartosct zamadwfeng podstawonego)
5. Proponowany tryb postepowania

[ preetarg "

[ ] negocjacje z jednym wykonawca "'




Wykonawca (ze wskazaniem pelnych danych). z ktorym beda prowadzone negocjacje

2
i
i 1. Wypelnié w preypadku zamdwienia dotyezgcego dostaw lub usfug
Ustalona z nalezyta starannoscia wartos¢ szacunkowa zamowienia (netto) wynosi: ............ PLN tj. ....... .. euro”
Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia dokonano na podstawie. ... ........ouvueiriiiiiniieeiiieieeeiiieieeenaae e
: Wartos¢ szacunkowa tego samego rodzaju zamowienia w ramach calego projektu wspétfinansowanego ze srodkow
{ Unii Europejskiej wynosi (netto) wynosi: ............ PLN. ......... euro”
“ 2. Wypelnic¢ w przypadku zamowienia dotyczgeego robot budowlanych
‘ Ustalona 7 nalezyta starannoscia warto$¢ szacunkowa obicktu budowlanego / robét budowlanych (netto) wynosi:
’E ............ PING. oo, euro”
wtvm:
‘: e wypelniad w preypadku realizacjt obiektu budovlanego robor budov lanych bez pod-=iatu na c=¢sci)
Wartos¢ szacunkowa czgsci obiektu budowlanego / czedci robdt budowlanych udzielanego zamoéwienia wynosi
f (netto) w PLN 1j. .......... euro” i obejmuje zamowienia polegajacych na powtérzeniu podobnych robot
; budowlanych o wartosci szacunkowej (netto)................. 15 B, [ | O —— euro”
{ Ustalenic  wartosci  szacunkowej zamowienia dokonano zgodnie z przepisami art....... PO na
i POASTAWIC. .. .o ettt ee e ettt ee e e e e e e ee st e e st e e e aneeeeeeeann i aesannaeaaes [, e
| 3. Osoba dokonujaca ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zamowienia:
i e ————— o i EUTRR s
! 4. Data ustalenia wartosci szacunkowe) zamowienia....... e . T DR S

wa_.g-__.,j*.-‘._‘ A_,__A

Zamowienie dotyczy projektw/programu finansowanego ze $rodkow Unii Europejskiej”:

Tak" - udzial $rodkéw Unii Europejskiej  w wartosci szacunkowej zamowienia wynosi ... %, (o ile jest znany)
nie

(esh tak. nalezy podac nazwg projektw/programu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie a w przypadku zlozemia wniosku przed zawarciem takowe)
umowy. informacje o objeciu projektu dofinansowaniem na podstawie wlasciwego dokumentu np: uchwaly zarzadu wojewodziwa o przyjeciu listy
projektow wylonionyeh do dofinansowania)

Uwzgledniono w planie zamowien komorki organizacyjnej ™
[[]tak -zpozycjinr........... planu ...... P Ry TS S O ——
(podac na=we¢ komorki)
uwzgledniono wartos¢ .............oeeees PLN netto*
- ZpozZyCjinr ............ PlanN ..oocicsiissinsminsvssisnnrssisssiess sosians s s eaRaRS

(podac nazwe komorki)
uwzgledniono wartos¢ .......... s PLN netto*




|| nie - szczegdlowe uzasadnienie braku zgloszenia zamowienia do Planu stanowi zalacznik do wniosku »

s TR chse e A R e R S e ——

| fpodpis = picczgthq imienng osoby wipelniajgeey)

bos.
H
|
|

Osoba’y proponowane przez komorke organizacyjna do sktadu komisji, ze wskazaniem na znajomo$¢ przedmiotu
zamowienia:

fimig { nuzwisko) fnazwa komaorki) (kontakt —telefon, email)

Integralnymi zalacznikami do niniejszego wniosku jest:

| szczegotowy opis przedmiotu zamowienia wraz z ustaleniem wartosci szacunkowej zamdwienia zgodnie

z wymogami Regulaminu
| dokumentacja projektowa (wraz z przedmiarem robat);
D specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robot budowlanych;
[ ] kosztorys inwestorski;

program funkcjonalno—uzytkowy (w przypadku robot budowlanych w formule zaprojektuj i wybuduj):

planowanych kosztéw robot budowlanych (w przypadku robot budowlanych w formule zaprojektuj i wybuduj);

prawomocna decyzja o pozwoleniu na budowe lub zgloszenie zamiaru wykonania robot budowlanych, wraz
z informacja o braku sprzeciwu wlasciwego organu. co do wykonania tych robot;

oswiadczenie o dysponowaniu nieruchomoscia na cele budowlane oraz, ze stan prawny nieruchomosci objetych

| przedmiotem zaméwienia zostal zbadany i pozwala na zrealizowanie planowanego zaméwienia (w przypadku
braku prawomocnej decyzii o pozwoleniu na budowe lub zgloszenie zamiaru wykonania robot budowlanych);

[ ] ustalenie wartoéci szacunkowej ustalonej na podstawie planowanych kosztow prac projektowych oraz

budowlanych, wraz z kosztorysem inwestorskim i specyfikaciami technicznymi wykonania i odbioru robot
zalaczona do wniosku w formie papierowej jest kompletna i zgodna z forma elektroniczng zataczong do wniosku
oraz z dokumentacja projektowa, stanowiaca podstawe do wykonania robot budowlanych:

]I:| oswiadczenie, ze dokumentacja projektowa. stuzaca do opisu przedmiotu zamoéwienia na wykonanie robot
i

‘[ ] uzasadnienie zastosowania innego trybu niz przetarg;

w przypadku zamdwienia nieplanowanego, nalezy zalaczyé szezegotowe uzasadnienie braku ujecia zamowienia
w Planie z wykazaniem okolicznosci potwierdzajacych. iz jego realizacja jest konieczna i wynika z sytuacji,
ktorej zamawiajacy nie przewidziat w dacie sporzadzenia Planu;

wzor umowy / istotne postanowienia umowy zaakceptowane przez radcg prawnego;

[ ] kopia potwierdzona za zgodnos¢ z orvginalem umowy o dofinansowanie, a w przypadku ztozenia wniosku przed
" zawarciem umowy o dofinansowanie, informacje o objeciu projektu dofinansowaniem na podstawie wlasciwego
dokumentu np.: uchwaly zarzadu wojewddztwa o przyjeciu listy projektow wylonionych do dofinansowania,
w wersji papierowej lub elektronicznej rozumianej, jake dane zapisane na no$nikach typu CD/DVD/ USB lub
przeslane na adres poczty elektronicznej sekretaniatu Wydzialu;

[ 1 logotyp projektu (czarno-bialy i w kolorze) rozmieszczony zgodnie z wytycznymi w edytowalnym dokumencie
Microsoft Word. w wersji elektronicznej rozumianej. jako dane zapisane na nosnikach typu CD/DVD/ USB lub
przestane na adres poczty elektronicznej sekretariatu Wydziatu,




e

1. Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamowienia (brutto): ................ceeeeeeeeennnns PLN w tym™"

- czescinr |
- czescinr 2
- czescinr ...

2. Whnioskuje o przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego:

iToonnniteerinsi MKW,  ieehwesiss s e e SR SRR SN SR SRS R R ST SR AR SRR . wsaaes A
(podpis = pieczgikg imienng kierownika komorki organizacyynej-wnioskujgceey)

[ ] nie uwzgledniono w Planie

[ 1 uwzgledniono w Planie
warto$¢ zamowienia przekracza kwote 60 000 PLN, a nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro

(podpis = preczqtkq imienng koordvnatora Zespolu ds. Planowana 1
Spravwozdawczosci w Wyd=iale Zamowien Publicznych)

Uwagi:

(podpis = preczgthyg imienng Dvrektora Wydzialu Zamowien Publicznych)

3)

4)

wlascive zuakreslic.
jezeli przewiduje si¢ pod=zial zamaowienia nu czg¢sci, podac osobno dla kazdej = czesci.
w oparcin o sredni kurs zlotego w stosunku do euro. zgodnie = obowigzujgcym rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow.

zalgezyé kopig wniosku i umowy o dofinansowanie wraz = logotypem (czarno-bialym i w kolorze - w postaci
elektronicznej). a w przypadku =zlozenia wniosku przed zawarciem umowy, nalezy zalgczyé przekazang beneficjentowi
informacje o objeciu projektu dofinansowaniem na podstawie wlasciwego dokumentu, np.: uchwaly zarzqdu wojewéd-=twa
o przvjeciun listy projektow wylonionyeh do dofinansowania.

zalyezvé szezegolowe uzasadnienie e wskazaniem okolicznosci skutkujgeych brakiem zgloszenia zamowienia do Planu,
w dacie jego spor=qd=enia.




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu
REGULAMIN PRACY KOMISH
POWOLANEJ DO PRZYGOTOWANIA I PRZEPROWADZENIA
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, KTOREGO
WARTOSC SZACUNKOWA PRZEKRACZA KWOTE 60 000 PLN, A NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

Rozdzial 1
Postanowienia ogéine

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla zadania komisji powolanej do przygotowania
i przeprowadzenia procedury o udzielenie zamowienia, a takze obowigzki oséb wchodzacych
W sl\lad komisji.

2. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

3. Prace komisji koncza si¢ z dniem udzielenia zamowienia.

Rozdzial 2
Tryb pracy i zadania Komisji

§ 2. 1. Komisja przygotowuje i przeprowadza postgpowanie z zachowaniem nalezyte)
starannosci, zgodnie z przepisami prawa. wiedzg merytoryczna i doswiadczeniem.

2. 7 postepowania komisja sporzadza protok6t w formie pisemnej, zawierajacy opis czynnosci
dokonanych podczas prowadzenia procedury.

3. Protokot  akceptuja  czlonkowie  komisji  obecni na  posiedzeniu. Dopuszcza
si¢ zaakceptowanie protokotu przez czlonka komisji. ktory nie mogl uczestniczy¢ w posiedzeniu,
w formie elektronicznej tj. w szczegdlnosci poprzez przekazanie stanowiska czlonka za pomoca
poczty elektronicznej lub faksu.

4. Protokol z prac komisji stanowiacy odzwierciedlenie wszystkich czynnosci podj¢tych
w postepowaniu podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Wydziatu.

5. Komisja nie moze ujawniac:

1)y liczby zlozonych ofert — do uptywu terminu otwarcia ofert:

2) informacji. ktorveh ujawnienie narusza wazne interesy handlowe stron oraz zasady uczciwe)
konkurenc;ji:

3) informacji zwigzanych z przebiegiem negocjacji.

6. Czynnosci komisji wykonane z udzialem podlegajacego wylaczeniu z postgpowania
czlonka komisji. wobec ktorego zaistnialy okolicznosci. o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
nalezy powtorzy¢ z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych, niemajacych
wplywu na wynik postgpowania.

7. Sekretarz komisji niezwlocznie informuje czlonkéw komisji o planowanym terminie
posiedzenia.

§ 3. 1. Do zadan komisji nalezy w szczegolnosci:

1) weryfikacja wniosku zlozonego przez kierownika komarki organizacyjnej — wnioskujacej;

2) przygotowanie projektow dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia post¢powania, zgodnie
z Regulaminem — OIWZ wraz z formularzem ofertowym, wzér umowy oraz inne dokumenty
niezbg¢dne ze wzgledu na przedmiot zamowienia;

3) okreslenie formy i wartosci wadium zabezpieczajacego ztozong oferte;

4) przygotowywanie projektow wyjasnien tresci OIWZ w zwigzku z wniesionymi zapytaniami

wykonaweow:

5) wnioskowanie. w uzasadnionych przvpadkach, o wprowadzenie zmian do tresci OIWZ oraz
innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania;



6) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadkach przewidzianych Regulaminem;
7) badanie i ocena ztozonych ofert. w szczegolnosci:
a) dokonanie oceny spelnienia przez wykonawcow warunkéw udzialu w postgpowaniu
0 udzielenie zaméwienia.
b) dokonanie oceny spetnienia przez oferowane dostawy. ustugi lub roboty budowlane wymagan
okreslonych przez zamawiajacego.
¢) wnioskowanie o wezwanie do uzupetnienia przez wykonawcow dokumentow lub informacji
okreslonych w OIWZ,
d) wnioskowanie o wezwanie do zlozenia wyjasnien,
e) wnioskowanie o poprawienie w tekscie oczywistych omylek pisarskich, omylek
rachunkowych oraz innych omylek. ktore nie majg wplywu na tres¢ zlozonej oferty,
f) wnioskowanie o ustalenie. czy oferta zawiera razaco niskg ceng¢ w stosunku do przedmiotu
zamowienia:
8) przedstawienie Dyrektorowi Wydzialu do zatwierdzenia:
a) propozycji dokonywania poszczegolnych czynnosci o ktorych mowa w pkt 1-7,
b) wykonawcow z ktorymi b¢da prowadzone negocjacje,
¢) wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania,
d) zamknigcia postgpowania bez wyboru oferty.
2. Jezeli do podjecia czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 niezbedna jest wiedza merytoryczna
zwiazana z przedmiotem zamowienia, czlonkowie mervtoryczni komisji przedstawiaja stanowisko
na pismie.

Rozdzial 3
Prawa i obowigzki czlonkow komisji

§ 4. 1. Czlonek komisji ma prawo do:

1) uczestnictwa we wszystkich pracach komisji:

2) wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg komisji;

3) zgloszenia do protokotu z posiedzenia komisji pisemnych zastrzezen co do pracy komisji,
przewodniczacemu komisji.

2. Czlonek komisji ma obowigzek:

1) wykonywa¢ swoje zadania z zachowaniem nalezytej starannosci, terminowosci, zgodnie
z przepisami prawa, wiedza merytoryczng i doswiadczeniem oraz wyznaczonym zakresem
obowigzkow:

2) zlozy¢ pisemne oswiadczenie o braku istnienia okolicznoscei. o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy. niezwlocznie po zapoznaniu si¢ w szczegolnosci: z ofertami, o$wiadczeniami lub
dokumentami zlozonymi przez wykonawcow, z zastrzezeniem pkt 3:

3) w przypadku powzigcia w toku postgpowania wiadomosci o zaistnieniu wobec niego
okolicznosci. o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, zobowigzany jest niezwlocznie zlozyc
pisemne oswiadczenie o zaistnieniu takich okolicznosci oraz przerwa¢ swoj udzial w pracach
komisji i powiadomic¢ o tym fakcie kierownika zamawiajacego lub osobe upowazniong;

4) uczestniczenia we wszystkich pracach komisji, do ktorych zostal zobowigzany;

5) niezwlocznie powiadomi¢ sekretarza komisji o przyczynach nieobecnosci na posiedzeniu
komisji.

§ 5. Do obowiazkow przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie pracami komisji w sposob pozwalajacy na sprawne przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania;
2) podzial zadan pomiedzy czlonkoéw komisji:
3) wyznaczanie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;
4) otwarcie ofert:



5) nadzor nad terminowym i prawidiowym przeprowadzaniem czynnosci, w trakcie prowadzonego
postgpowania. w tym nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji postgpowania;

6) informowanie Dyrektora Wydzialu o problemach komisji pojawiajacych si¢ w toku
postgpowania:

7) przedkladanie Dyrcktorowi Wydziatu projektow dokumentow. celem ich zatwierdzenia, w tym
w szczegdlnosci protokotu z prac komisji.

§ 6. Do obowigzkéw czlonka merytorycznego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z pracami komisji zleconych przez przewodniczacego;

2) przygotowanie pod wzgledem 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
zamdwienia;

4) ocena zlozonych ofert lub dokumentow pod wzgledem zgodnosci z opisem przedmiotu
zamowicnia;

5) ocena zlozonych dokumentéow pod wzglgdem spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu
W postepowaniu:

6) ocena ofert pod wzgledem kryteriow pozacenowych;

7) wskazanic prawidlowej stawki podatku od towarow i ustug w zakresie przedmiotu zamowienia;

8) podpisanic protokotu z prac komisji oraz innych dokumentow zwigzanych z prowadzonym
postepowanicm.

§ 7. Do obowigzkow sckretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie, w porozumieniu z przewodniczacym komisji, posiedzen komisji oraz ich obstuga
w zakresie organizacyjno-technicznym, w szczegdlnosci sporzadzanie protokotu z posiedzenia
komisji:

2) odbieranie od wszystkich czlonkéw komisji oraz innych o0sob wykonujacych czynnosci
w postepowaniu. oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktdrych mowa
w art, 17 ust. 1 ustawy - wobec sekretarza komisji, czynnosci odebrania o$wiadczenia dokonuje

przewodniczgey;

3) sprawdzenic, czy przed uplywem terminu skladania ofert wykonawcy wniesli wadium;

4) ocena zlozonych ofert lub dokumentéw pod wzgledem formalnym;

5) prowadzenie dokumentacji posigpowania. w tym sporzadzenie protokotu postgpowania oraz
przechowywanie j¢j w sposob gwarantujacy nienaruszalnosc;

6) przyvgotowanie i publikacja OTWZ;

7) udostepnianie protokolu z prac komisyi oraz innych dokumentow, zgodnie z zasadg jawnosci
postepowania okreslona w § 4 ust. 5 Regulaminu.

§ 8. Po zakonczeniu prac komisji sekretarz jest zobowiazany do:
1) przygotowania pisma do komorki wnioskujacej o wykonawcy(ach), z ktérym(i) nalezy zawrzec
umowe w sprawic zamoéwienia oraz przestanic w formie elektronicznej lub papierowe;.
w zaleznosci od zastosowanego trybu kopii: OIWZ, oferty wraz z protokolami z negocjacji badz
protokolu z negocjac)i z jednym wykonawca;
2) przygotowania i przckazania dokumentacji postepowania do archiwizacji w sposob gwarantujacy
Jjej nienaruszalnos¢.



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu

Rejestr udzielanych éwien publicznych w UML, do ktérych ustawy Prawo zamoéwier publicznych nie stosuje sig
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