ZARZADZENIE Nr 1210/2024
PREZYDENTA MIASTA LODZI
Z dnia 17 czerwca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
Miasta Lodzi dzialajacym jako podmiot wykonujacy zadania centralnego
zamawiajgcego.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 1 721), art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107), art. 52 ust. 1
ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 16051 1720)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta
Lodzi dzialajacym jako podmiot wykonujacy zadania centralnego zamawiajacego, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Lodzi oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych objetych
dzialaniami Urzedu Miasta todzi jako podmiotu wykonujacego zadania centralnego
zamawiajacego na podstawie zarzadzenia Nr 7576/VIII/21 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
28 czerwca 2021 r. w sprawie wyznaczenia Urzedu Miasta Lodzi jako podmiotu
wykonujacego zadania centralnego zamawiajgcego, zmienionego zarzadzeniami Prezydenta
Miasta Lodzi Nr 2517/2022 z dnia 15 listopada 2022 r. i Nr 1118/2024 z dnia 4 czerwca
2024 r., albo wskazanych odrebnymi zarzadzeniami Prezydenta Miasta L.odzi.

§ 3. Do postepowan o udzielenie zamowienia publicznego wszczetych, przed dniem
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 1659/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 lipca
2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
Miasta Lodzi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia wydania.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zakacznik
do zarzadzenia Nr 1210/2024
Prezydenta Miasta Lodzi

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Lodzi dzialajacym jako podmiot wykonujacy zadania centralnego
zamawiajacego

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miasta Lodzi
dziatajacym jako podmiot wykonujacy zadania centralnego zamawiajacego okresla procedury:
1) planowania zamdwien publicznych;

2) udzielania zamowien klasycznych, ktoérych warto$¢ jest réwna badz przekracza kwote
130 000 ztotych, przez zamawiajacych publicznych;

3) przygotowania i prowadzenia postgpowan o zawieranie umow ramowych;

4) przygotowania i prowadzenia postepowan o ustanawianie dynamicznego systemu zakupow;

5) przeprowadzania wstepnych konsultacji rynkowych przed wszczgciem postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego;

6) udzielania zamowien publicznych przez Urzad.

2. Do przeliczania kwot warto$ci zamowien lub konkursow wyrazonych w ustawie
w euro stosuje si¢ sredni kurs ztotego w stosunku do euro, o ktorym mowa w art. 3 ust. 2 pkt 2
ustawy.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) awarii —nalezy przez to rozumie¢ nagle, nieprzewidziane zdarzenie powodujace
uszkodzenie w mieniu lub zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi, ktéore wymaga
natychmiastowego podj¢cia dzialan w celu usunigcia jego skutkow;

2) budzecie —nalezy przez to rozumie¢ budzet Miasta Lodzi oraz Wieloletnia Prognoze
Finansowa Miasta L.odzi;

3) cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 7 pkt 1 ustawy;

4) dostawach —nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4 ustawy;

5) dynamicznym systemie zakupow — nalezy przez to rozumie¢ dynamiczny system zakupow
w rozumieniu art. 7 pkt 5 ustawy;

6) Dyrektorze Wydziatu —nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Wydzialu Zamoéwien
Publicznych w Departamencie Strategii i Rozwoju Urzedu lub jego Zastepce;

7) innowacji — nalezy przez to rozumie¢ innowacj¢ w rozumieniu art. 7 ust. 6 ustawy;

8) ESP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawcza na elektronicznej
Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

9) EZD — nalezy przez to rozumie¢ system do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg lub
inny tozsamy system do elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

10) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora wydziatu,
lub réwnorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie lub kierownika samodzielnej
komorki organizacyjnej Miasta £.odzi lub inng wyznaczong osobg;

11) kierowniku projektu — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej powierzono uprawnienia
1 obowigzek biezacego zarzadzania projektem oraz realizacji jego zakresu, w zalozonym
terminie 1 przy zalozonym budzecie; kierownik projektu wspotpracuje ze wszystkimi
stronami biorgcymi udziat w projekcie w zakresie niezb¢dnym do realizacji celow
projektowych — zarzadza operacyjnie zespotem projektu;



12) Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lodzi albo
osobe upowazniong;

13)komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powotang do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

14) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, rownorzedna komorke
organizacyjng o innej nazwie lub samodzielng komdrke organizacyjng Urzedu;

15) kryteriach selekcji — nalezy przez to rozumie¢ obiektywne i niedyskryminacyjne kryteria
stosowane przez zamawiajagcego w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia, w celu
ograniczenia liczby wykonawcéw, niepodlegajacych wykluczeniu i spelniajgcych warunki
udzialu w postgpowaniu, ktérych zamawiajacy zaprosi do ztozenia ofert wstepnych lub ofert,
do negocjacji lub dialogu;

16) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
dziatajaca w sektorze finanso6w publicznych, utworzong przez miasto £0dz w celu realizacji
jego zadan i nie bedaca spotka prawa handlowego;

17) monitorowaniu — nalezy przez to rozumie¢ stale dzialania majace na celu przede wszystkim
dostarczenie wiarygodnych informacji przydatnych do oceny i ewentualnej modyfikacji
podjetych czynnosci w celu ujednolicenia oraz usprawnienia procedur udzielania zamowien
publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych;

18)niezwlocznie — nalezy przez to rozumie¢ termin realny, bez zbednej zwloki, majacy
na wzgledzie okolicznosci danego miejsca i czasu z uwzglednieniem starannosci przyjetej
w stosunkach danego rodzaju;

19)obiekcie budowlanym — nalezy przez to rozumie¢ obiekt budowlany w rozumieniu
art. 7 pkt 14 ustawy;

20)osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobe sposrdd pracownikow
zamawiajacego, ktérej kierownik zamawiajacego udzielit stosownych upowaznien;

21)Planie — nalezy przez to rozumie¢ Plan udzielania zamdéwien publicznych Urzedu Miasta
Lodzi jako podmiotu wykonujacego zadania centralnego zamawiajacego;

22)Planie postgpowan — nalezy przez to rozumie¢ plan w rozumieniu art. 23 ustawy dla
Urzedu;

23)Portalu — nalezy przez to rozumie¢ platform¢ umozliwiajacg przeprowadzanie postepowan
okreslonych ustawa;

24)postepowaniu — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego w rozumieniu art. 7 pkt 18 ustawy;

25)projekcie — nalezy przez to rozumie¢ jednorazowe, niepowtarzalne, ztozone przedsigwzigcie
podejmowane w celu wytworzenia unikalnego produktu, dostarczenia unikalnej ustugi lub
uzyskania unikalnego rezultatu realizowane przez powotany do tego zespot projektowy;
projekt powinien mie¢ okreslony poczatek i1 okreslony koniec realizacji; projekt moze
sktada¢ si¢ z kilku zadan inwestycyjnych i/ lub biezacych;

26)projekcie umowy — nalezy przez to rozumie¢ wzdér umowy, zawierajacy dane wynikajace
z przeprowadzonego postepowania;

27)Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Lodzi dzialajacym jako podmiot wykonujacy zadania centralnego
zamawiajacego;

28)Regulaminie komisji — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy komisji przetargowe;j
stanowigcy zalacznik Nr 11 do Regulaminu;

29)robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu art. 7
pkt 21 ustawy;

30)rodzaju zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

31)SWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkow Zamodwienia;



32)srodkach komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ $rodki komunikacji
elektronicznej w rozumieniu art. 7 ust. 23 ustawy;

33)umowie ramowej — nalezy przez to rozumie¢ umowe¢ w rozumieniu art. 7 pkt 26 ustawy;

34)Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lodzi dziatajacy jako podmiot
wykonujacy zadania centralnego zamawiajacego;

35)ustugach — nalezy przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu art. 7 pkt 28 ustawy;

36)ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych;

37)wartosci szacunkowej zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zamodwienia
dla dostaw, ustug i robot budowlanych, ustalong zgodnie z odpowiednimi przepisami
ustawy;

38)wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przygotowanie i1 przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, wraz z wymaganymi zatgcznikami,
ktorego wzor stanowig zataczniki Nr 2 lub Nr 3 do Regulaminu;

39)Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Zamdéwien Publicznych w Departamencie
Strategii i Rozwoju Urzedu;

40)wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce w rozumieniu art. 7 pkt 30 ustawy;

41)wzorze umowy — nalezy przez to rozumie¢ istotne dla stron postanowienia, ktore zostang
wprowadzone do tresci zawieranej umowy W sprawie zamowienia publicznego,
og6lne warunki umowy albo wzor umowy zataczany do wniosku;

42)zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad dzialajacy jako podmiot wykonujacy
zadania centralnego zamawiajacego na podstawie zarzadzenia Nr 7576/VIII/21 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 28 czerwca 2021 r. w sprawie wyznaczenia Urzedu Miasta L.odzi jako
podmiotu wykonujgcego zadania centralnego zamawiajacego, zmienionego zarzgdzeniami
Prezydenta Miasta Lodzi Nr 2517/2022 z dnia 15 listopada 2022 r. i Nr 1118/2024 z dnia
4 czerwca 2024 r.;

43)zamdwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie publiczne w rozumieniu art. 7 ust. 32
ustawy;

44)zaméwieniu na ushugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi — nalezy przez to rozumieé
zamowienia klasyczne lub zamdwienia sektorowe, w rozumieniu art. 7 ust. 34 ustawy.

4. Postgpowanie o udzielenie zamowienia przeprowadzane przez Urzad wtym jako
podmiotu wykonujgcego zadania centralnego zamawiajacego odbywa si¢ wylacznie przy
uzyciu srodkdw komunikacji elektroniczne;.

5. Dyrektor Wydziatu jest upowazniony do rozstrzygni¢¢ zwigzanych z interpretowaniem
przepisow zawartych w Regulaminie.

Rozdzial 2
Planowanie zamo6wien publicznych

§ 2. 1. Na kazdy rok budzetowy Wydziatl sporzadza dla zamawiajacego Plan w celu
ustalenia orientacyjnych (planowanych) wartosci zamowien na dostawy, uslugi 1 roboty
budowlane.

2. Obieg dokumentow w zakresie planowania i zmian Planu odbywa si¢ elektronicznie.

3. Dyrektor Wydzialu przekazuje do stosowania zataczniki do Regulaminu, ktérych
WZory stanowia:
1)dla dostaw zalacznik Nr 1a,
2)dla ustug zalacznik Nr 1b,
3)dla robdt budowlanych zalacznik Nr 1c
— w formie edytowalnych arkuszy kalkulacyjnych, wraz z instrukcja ich wypekniania.



4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy miejskich jednostek
organizacyjnych skladaja w Wydziale, w terminie wskazanym przez Wydzial, zatwierdzony
przez kierownika komorki organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjnej plan zamdwien
komorki organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjnej, opracowany na podstawie
przedlozonego Radzie Miejskiej w todzi projektu budzetu. Plan zamoéwien komorki
organizacyjnej/ miejskiej jednostki organizacyjnej obejmuje wszystkie planowane zamdwienia,
bez wzgledu na ich wartos¢.

5. Podczas przygotowywania Planu, Wydzial definiuje 1 tworzy grupy rodzajowe
zamowien. Wydzial moze definiowa¢ 1 zmieniaé grupy rodzajowe zamowien w trakcie
realizacji Planu.

6. Wydzial, w oparciu o plany zamoéwien komérek organizacyjnych/miejskich jednostek
organizacyjnych, przygotowuje Plan i przedktada go kierownikowi zamawiajacego celem
zatwierdzenia.

7. Wydzial niezwlocznie zamieszcza zatwierdzony Plan w wewngtrznej sieci
informatycznej Urzedu. Wydziat moze do Planu, o ktorym mowa powyzej, zatacza¢ dodatkowe
informacje, dotyczace w szczegolnosci stopnia jego realizacji.

8. W terminie 10 dni roboczych, liczac od daty uchwalenia budzetu przez Rad¢ Miejska
w Lodzi, kierownicy komorek organizacyjnych/miejskich jednostek organizacyjnych maja
obowiazek przesta¢ do Wydziatu zmiany do Planu.

9. Po uptywie terminu okreslonego w ust. 8, Wydziat w oparciu o przestane informacje
publikuje tekst ujednolicony Planu w wewngtrznej sieci informatycznej Urzedu.

10. Zatwierdzony Plan podlega zmianom w przypadku:

1) zmiany orientacyjnej (planowanej) wartosci zamowienia;

2) zmiany planowanego terminu realizacji zamdwienia;

3) rezygnacji z realizacji planowanego zamowienia;

4) zmian organizacyjnych Urzedu/miejskiej jednostki organizacyjnej, ktore wplywaja na
udzielanie zaplanowanych zamdéwien;

5) zmian rodzaju planowanego zamowienia;

6) nieujecia w Planie tych zamdwien, ktére powinny by¢ wczesniej zaplanowane.

11. Niedopuszczalne sa takie zmiany Planu, w wyniku ktérych nie mozna wszczaé
postepowania w roku, ktérego dotyczy Plan.

12. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 10 pkt 1-4,
kierownicy komdrek organizacyjnych/miejskich jednostek organizacyjnych maja obowigzek
niezwlocznie przekaza¢ do Dyrektora Wydziatu wniosek o zmiang Planu.

13. W przypadku wystgpienia okolicznosci okreslonych w ust. 10 pkt 5 i 6, wniosek
o zmian¢ Planu moze by¢ zlozony, po uprzednim telefonicznym potwierdzeniu przez Wydziat
zasadnosci wprowadzenia zmian.

14. W przypadku zamoéwienia, stanowigcego przedmiot postepowania uniewaznionego
w poprzednim roku budzetowym, jezeli ma by¢ prowadzone kolejne postepowanie
o udzielenie tego zamowienia, nalezy uzna¢ je, jako zamowienie planowane na rok nastgpny
1 yja¢ w Planie. Jezeli uniewaznienie mialo miejsce po sporzadzeniu Planu, nalezy ztozy¢
wniosek o zmiane¢ Planu.

15. Wniosek o zmiang Planu, nalezy sporzadzi¢ na edytowalnym arkuszu kalkulacyjnym
zgodnie z aktualnymi zalacznikami do Regulaminu:

1) dla dostaw — zatgcznik Nr 1a,

2) dla ushug — zalacznik Nr 1b,

3) dla robot budowlanych — zatacznik Nr 1c

— wskazujac numer pozycji planu komorki organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjnej,
a dla nowo tworzonej pozycji kolejny numer pozycji planu komorki organizacyjnej/miejskiej
jednostki organizacyjnej, odpowiednio dla danego rodzaju zamdwienia.



16. W przypadku rezygnacji z realizacji zamdwienia nalezy w uwagach napisaé, iz
pozycja jest do usuniecia.

17.Na podstawie poprawnie zlozonych wnioskow o zmian¢ Planu, Wydzial
przygotowuje tekst ujednolicony Planu i1 zamieszcza go w wewngtrznej sieci informatycznej
Urzedu.

18. Nie pdzniej niz 30 dni od przyjecia budzetu przez Rade Miejska w Lodzi Wydzial
zamieszcza Plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w Biuletynie Zamdwien
Publicznych, na zasadach okreslonych w dziale III w rozdziale 2 ustawy, oraz na stronie
internetowe] zamawiajgcego. Zamawiajagcy zapewnia aktualno$¢ Planu postgpowan
oudzielenie zaméwien. Aktualizacje Planu zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz na stronie internetowej zamawiajacego. Plan postegpowan o udzielenie
zamdwien zawiera w szczegolnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamdwienia;

2) rodzaju zamoéwienia wedlug podzialu na zamoéwienia na roboty budowlane, dostawy
lub ustugi;

3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamowienia;

4) orientacyjnej (planowanej) wartosci zamowienia,

5) przewidywanego terminu wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia.

19. W przypadku zmian Planu w zakresie informacji zawartych w Planie postepowan,
aktualizacji podlega takze Plan postgpowan o udzielanie zamdwien publicznych.

20. W przypadku zamdéwien nieplanowanych o wartosci szacunkowej przekraczajacej
kwote 20 000 PLN, postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego moze zostaé wszczete
po otrzymaniu od Wydziatu odpowiedzi na pismo.

Rozdzial 3
Zasady udzielania zamowien publicznych

§ 3. 1. Udzielanie zamoOwien, zawieranie umoOw ramowych oraz ustanawianie
dynamicznego systemu zakupéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane moze nastapié
wytacznie w trybach 1 na zasadach okreslonych przepisami ustawy i Regulaminu.

2. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego w sposob zapewniajagcy zachowanie uczciwe] konkurencji 1 rowne traktowanie
wykonawcdw oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.

§ 4. W przypadku zorganizowania konkursu, o ktérym mowa w ustawie, niniejszego
Regulaminu nie stosuje si¢.

§ 5. Wydzial prowadzi Rejestr postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
1 postgpowan prowadzonych w celu zawarcia uméw ramowych.

§ 6. 1. Kierownik zamawiajacego, w szczegdlnosci:
1) powotuje i odwotuje cztonkdé6w komisji przetargowej;
2) wyznacza pelnomocnikéw na rozprawe przed Krajowa Izbg Odwotawcza;
3) zatwierdza na podstawie wniosku komisji, w szczegdlnosci:
a)tres¢ ogloszenia o zamowieniu, SWZ, zaproszen wymaganych ustawa, wnioskow
o dopuszczeniu do udzialu w postgpowaniu lub zmian tych dokumentow,
b) dziatania podejmowane w zakresie srodkow ochrony prawnej,
c¢) wykluczenie wykonawcy,
d) odrzucenie oferty,
e) wybor najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postgpowania.



2. Kierownik zamawiajacego nie jest zwigzany wnioskiem komisji i moze polecié
powtdrzenie kazdej czynnosci.

3. Kierownik zamawiajagcego moze powierzy¢ wykonanie czynnosci, w szczegdlnosci,
o ktorych mowa w ust. 1 1 2, osobie upowaznione;.

§ 7. Kierownik wnioskujacej komorki organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjne;j:

1)odpowiada za ztozenie kompletnego wniosku w Wydziale, w terminie nie po6zniejszym
niz okreslony w Planie oraz za jego przygotowanie przez osoby gwarantujace bezstronnos¢
1 obiektywizm;

2)odpowiada za oszacowanie wartosci zamdwienia, prawidtowy opis przedmiotu zamdwienia,
majac na wzgledzie tres¢ art. 28-36, 99-103 ustawy oraz okreslenie warunkéw udziatu
w postepowaniu i kryteriow oceny ofert;

3)odpowiada za zabezpieczenie sSrodkdw w budzecie na realizacj¢ zamdwienia;

4)moze wnioskowa¢ o powotanie czitonkéw komisji, gwarantujacych bezstronnosé
1 obiektywizm, sposréd pracownikéw komodrek organizacyjnych i miejskich jednostek
organizacyjnych, zainteresowanych udzieleniem zamowienia lub innych osob, niezbednych
do prawidtowego przeprowadzenia postgpowania;

5)odpowiada za umozliwienie czlonkowi komisji, ktorego jest przelozonym, udziatu
w pracach komisji;

6)moze wystapi¢ do kierownika zamawiajagcego o powotanie bieglych lub innych oséb,
niezbednych do prawidtowego przygotowania postepowania;

7)moze wycofa¢ wniosek, gdyz nie bedzie procedowany z uwagi na wystapienie okolicznosci
powodujacych, ze wniosek stal si¢ bezprzedmiotowy.

§ 8. 1. Komorka  organizacyjna/miejska  jednostka  organizacyjna  wnioskujaca
o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania, nie poézniej niz na pi¢¢ dni roboczych przed
ztozeniem wniosku poprzez EZD — w przypadku komoérek organizacyjnych lub poprzez ESP —
w przypadku miejskich jednostek organizacyjnych, przesyta jego projekt wraz z zalacznikami
na adres poczty elektronicznej Wydziatu, celem jego weryfikacji. Weryfikacja projektu
wniosku wraz z zalgcznikami nastepuje drogg elektroniczng.

2. Kierownik wnioskujacej komdrki organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjnej po
dokonanej przez Wydziat weryfikacji projektu wniosku sktada do Wydzialu wniosek poprzez
EZD — w przypadku komorek organizacyjnych lub poprzez ESP — w przypadku miejskich
jednostek organizacyjnych wraz z wymaganymi zalgcznikami, w celu przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania, wg wzoru okreslonego:

1)w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu w odniesieniu do dostaw, ustug lub robot budowlanych,
albo
2)w zalaczniku Nr 3 do Regulaminu w odniesieniu do ustug spotecznych.

3. W przypadkach okreslonych w § 2 ust. 12 1 17 wniosek, o ktorym mowa w ust. 2
sktada si¢ nie wezesniej niz po ztozeniu w Wydziale zatwierdzonego wniosku o zmiane¢ Planu.

4. Do wniosku nalezy zatagczy¢ w szczegdlnosci:
1)opis przedmiotu zamowienia, zgodny z wymogami art. 99-103 ustawy oraz ze wzorem

stanowigcym zalacznik Nr 5 do Regulaminu;
2)propozycje warunkéw udzialu w postgpowaniu stawianych wykonawcom, zgodne
Z wymogami ustawy oraz ze wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 6 do Regulaminu;
3)propozycje kryteridw oceny ofert, z podaniem procentowej wagi kazdego z kryteriow,
zgodne z wymogami ustawy oraz ze wzorem stanowigcym zatacznik Nr 7 do Regulaminu;
4)ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia, zgodnie z wymogami ustawy oraz ze wzorem
stanowigcym zatacznik Nr 8 do Regulaminu w odniesieniu do ustug, robot budowlanych
lub dostaw;



5)analiz¢ potrzeb 1 wymagan zamawiajacego zgodng z wymogami ustawy oraz ze wzorem
stanowigcym zalgcznik Nr 9 do Regulaminu, ktora powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow
wiasnych,

b) rozeznanie rynku:
- w aspekcie alternatywnych srodkow zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
-w aspekcie mozliwych wariantdw realizacji zamdwienia albo wskazuje, ze jest
wylacznie jedna mozliwos¢ wykonania zamowienia,
¢) analiza potrzeb i wymagan wskazuje:
- orientacyjng warto$¢ zamdwienia dla kazdego ze wskazanych wariantow, o ktérych
mowa w art. 83 ust. 2 pkt 2 lit. b ustawy,
- mozliwo$¢ podziatu zamdwienia na czesci,
- przewidywany tryb udzielenia zamowienia,
- mozliwos$¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych
zamoOwienia,
- ryzyka zwiazane z postgpowaniem o udzielenie i realizacja zamdéwienia;

6)wzor umowy zaakceptowany przez radce prawnego oraz kierownika komorki
organizacyjnej/kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej;

7) formularz cenowy zawierajacy propozycje sposobu obliczenia ceny;

8)w przypadku zaméwienia nieplanowanego nalezy zalaczy¢ szczegdtowe uzasadnienie braku
ujecia zamdéwienia w Planie, ze wskazaniem okoliczno$ci potwierdzajacych, iz jego
realizacja jest konieczna i nie wynika z przyczyn, ktorych nie przewidzial w dacie
sporzadzania Planu;

9)w przypadku wskazania trybu innego niz podstawowy lub przetarg nieograniczony lub
przetarg ograniczony, nalezy zalaczy¢ uzasadnienie faktyczne 1 prawne podstawy
zastosowania wnioskowanego trybu,

10)w przypadku zamowien wspodtfinansowanych ze $rodkow funduszy europejskich lub
z innych $rodkow niz pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, do wniosku dodatkowo
nalezy zalaczy¢:

a) kopig, potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem umowy o dofinansowanie, a w przypadku
ztozenia wniosku przed zawarciem umowy o dofinansowanie, informacj¢ o objeciu
projektu dofinansowaniem na podstawie wtasciwego dokumentu np.: uchwaty zarzadu
wojewodztwa o przyjeciu listy projektéw wylonionych do dofinansowania,

b) logotyp projektu (czarno-biaty i w kolorze), rozmieszczony zgodnie z wytycznymi
w edytowalnym dokumencie Microsoft Word,

c) obowigzujace wytyczne wynikajace z przepisOw prawnych i dokumentéw okreslajacych
sposob udzielania takich zamoéwien, wilasciwe dla danych programéw/projektow
w ramach, ktorych sg one realizowane;

11)w przypadku zamowien, ktorych przedmiotem sg roboty budowlane do wniosku dodatkowo
nalezy zataczy¢:

a) dokumentacj¢ projektowa (wraz z przedmiarem robét),

b) specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot budowlanych,

¢) kosztorys inwestorski,

d)program funkcjonalno-uzytkowy (w przypadku robot budowlanych w formule
zaprojektuj 1 wybuduj),

e) planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robdt budowlanych na
podstawie, ktérych zostata ustalona wartos¢ szacunkowa zamoéwienia (w przypadku
robot budowlanych w formule zaprojektuj 1 wybuduy),



f)prawomocng decyzj¢ o pozwoleniu na budowg lub zgloszenie zamiaru wykonania robot
budowlanych, wraz 2z informacja o braku sprzeciwu wlasciwego organu,
co do wykonania tych robot,
g)oswiadczenie o dysponowaniu nieruchomoscia na cele budowlane oraz, ze stan prawny
nieruchomosci objetych przedmiotem zamoéwienia zostal zbadany 1 pozwala
na zrealizowanie planowanego zamdwienia (w przypadku braku dokumentu, o ktorym
mowa w lit. f).
5. Zalaczniki do wniosku musza:
1)zosta¢ ztozone poprzez EZD — w przypadku komoérek organizacyjnych lub poprzez ESP —
w przypadku miejskich jednostek organizacyjnych, a w przypadku plikéw o duzej
pojemnosci dopuszcza si¢ ztozenie ich réwniez na nosnikach typu CD/DVD/USB;
2)zosta¢ zaakceptowane w przypadku komdrek organizacyjnych / podpisane w przypadku
miejskich jednostek organizacyjnych przez osobg sporzadzajaca, z podaniem daty ich
sporzadzenia w formacie plikow pdf (zalecana rozdzielczos¢ 150-200 dpi), oraz dodatkowo
zataczniki, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1-7 1 9, jako pliki edytowalne, tj. w formacie pliku
doc/docx (dokument tekstowy), kalkulacje itp. w formacie pliku xIs/xlsx (arkusz
kalkulacyjny); dopuszcza si¢ dodatkowo ztozenie kosztorysu naktadczego w formacie pliku
edytowalnego programu kosztorysujacego.

§ 9. 1. Kierownik zamawiajacego, po ztozeniu wniosku poprzez EZD — w przypadku
komoérek organizacyjnych lub poprzez ESP — w przypadku miejskich jednostek
organizacyjnych powotuje komisje.

2. Komisja jest powotywana do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
w trybach i1 na zasadach okreslonych przepisami ustawy i Regulaminu. Komisja przygotowuje
1 przeprowadza postepowanie w oparciu o propozycje zawarte we wniosku.

3. W sktad komisji wchodzg, w szczegolnosci:

1) przewodniczacy — pracownik Wydziatu,
2) wiceprzewodniczacy — pracownik Wydziatu;
3) cztonkowie merytoryczni komisji:
a) pracownicy innych komorek organizacyjnych,
b) pracownicy innych miejskich jednostek organizacyjnych,
¢) inne osoby, niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia postgpowania;
4) sekretarz - pracownik Wydziatu;
5) zastepca sekretarza — pracownik Wydziatu;
6) inni pracownicy Wydziatu.

4. Cztonkami komisji nie moga by¢ osoby, wobec ktérych zaistnialy okolicznosci
wskazane w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy.

5. Kierownik zamawiajacego organizuje prac¢ komisji oraz okresla sktad, tryb pracy oraz
zakres obowigzkow cztonkéw komisji, majgc na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania,
indywidualizacji odpowiedzialnosci czlonkow za wykonywane czynnos$ci oraz przejrzystosci
jej prac, zgodnie z Regulaminem pracy komisji przetargowej, stanowigcym zatgcznik Nr 11
do Regulaminu.

6. Czynnosci wykonywane przez powotang komisje, zwigzane ze sporzadzeniem
dokumentacji postgpowania i jej opublikowaniem powinny zosta¢ dokonane niezwtocznie.

7. Do zlozonego wniosku zatacza si¢ notatke sporzadzona przez osobg z Zespotu
ds. Planowania 1 Sprawozdawczosci w Wydziale zawierajaca informacj¢ o ujeciu zamowienia
w Planie udzielania zamdéwien publicznych oraz grupie rodzajowe;.

8. Wniosek zostaje zatwierdzony przez Dyrektora Wydziatu.



9. Komdrka organizacyjna/miejska jednostka organizacyjna, ktora zamierza udzieli¢
czg$ci zamowienia w procedurze wynikajacej z wartosci tej czegsci, zgodnie z art. 30 ust. 4
ustawy, zobowigzana jest uzyska¢ zgode Wydzialu, na formularzu stanowigcym zatgcznik
Nr 10b do Regulaminu, sktadajac wniosek elektronicznie stanowigcy zalacznik Nr 10a
do Regulaminu. Weryfikacja projektu wniosku o udzielenie cz¢sci zamowienia w procedurze
wynikajacej z wartosci tej czeSci — art. 30 ust. 4 ustawy, stanowigcego zatacznik Nr 10a
do Regulaminu, moze nastapi¢ przed jego zlozeniem telefonicznie lub droga elektroniczng
(mailowo).

§ 10. 1. W przypadku wystapienia awarii i koniecznosci udzielenia zamowienia w trybie
zamowienia z wolnej r¢ki, na podstawie art. 214 ust. 1 pkt 5 ustawy, ze wzgledu na wyjatkowa
sytuacj¢ niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej nie mogt on
przewidzie¢ i wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, a nie mozna zachowac
terminéw  okreslonych dla innych trybéw udzielenia zamoéwienia, postanowien
§ 819 nie stosuje si¢. Zamowienie ma na celu jedynie niezbedne usuni¢cie skutkéw zdarzenia
1 charakteryzuje si¢ krotkim okresem trwania.

2. Po dokonaniu niezbednych dziatan zabezpieczajacych, komorka organizacyjna/miejska
jednostka organizacyjna sporzadza protokol ze zdarzenia 1 przekazuje niezwlocznie
do Wydziatu jego kopie, celem sporzadzenia protokotu z postepowania.

3. Protokét ze zdarzenia podpisuje wykonawca oraz zatwierdzaja osoby upowaznione
do sktadania o$wiadczen woli w zakresie nadanych im uprawnien.

4. Protokoét ze zdarzenia winien zawieraé, w szczegolnosci:

1) przedmiot zamdéwienia;

2) uzasadnienie wyboru trybu postepowania (faktyczne i prawne);

3) osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postepowania;

4) dane wykonawcy;

5) warto$¢ zamowienia;

6) ceng;

7) istotne dla stron postanowienia, ktdre zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub
WZOr Umowy.

5. Komorka organizacyjna/miejska jednostka organizacyjna niezwlocznie po podpisaniu
umowy o udzieleniu zamowienia, przesyta zawarta umowe/kopie umowy do Wydziatu, celem
sporzadzenia ogloszenia o udzieleniu zamdwienia/ogloszenia o wyniku postepowania, wraz
z o$wiadczeniami 0sob udzielajacymi zamdwienia, wskazane w art. 56 ust. 2 1 3 ustawy.

6. Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postepowania nie mogg by¢ osobami, wobec ktdrych zaistnialy okolicznosci wskazane w art. 56
ust. 2 i 3 ustawy.

Rozdzial 4
Zawieranie umow w sprawach udzielania zaméwien publicznych

§ 11. 1. Umowy w sprawach zamowien zawierane s3g przez osoby upowaznione
do skladania o§wiadczen woli w zakresie nadanych im uprawnien.

2. Wydzial jest zobowigzany do niezwlocznego przekazania wnioskujacej komodrce
organizacyjnej/miejskiej jednostce organizacyjnej informacji o wykonawcy(ach), z ktorym(i)
nalezy zawrze¢ umowe w sprawie zamdwienia, umowy ramowej, dynamicznego systemu
zakupdéw oraz do przestania, w zaleznosci od zastosowanego trybu: formularza ofertowego
wraz z niezbednymi do zawarcia umowy zalacznikami, badz protokotu z negocjacji.

3. Osoby upowaznione do zawierania umow, odpowiadajg w szczegdlnosci za:



1) zawarcie umowy z wybranym wykonawca zgodnie z przepisami prawa, zapisami SWZ
oraz ofertg lub protokotami z negocjacji;

2) zatrzymanie wadium wraz z odsetkami, a w przypadku wadium wniesionego w formie
gwarancji lub poreczenia wystgpienie odpowiednio do gwaranta lub poreczyciela
z zadaniem zaptaty wadium (jezeli w postgpowaniu wymagano jego wniesienia) w sytuacji,
gdy wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana:

a) odmowit podpisania umowy w sprawie zamowienia na warunkach okreslonych w ofercie,
b)nie wnidst wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
c)zawarcie umowy w sprawie zamodwienia stalo si¢ niemozliwe z przyczyn lezacych
po stronie wykonawcy, ktorego oferta zostala wybrana.
4. Komorka organizacyjna/miejska jednostka organizacyjna jest zobowigzana
do koordynowania procesu zawierania i realizacji umowy, w szczegdlnosci do:

1) przygotowania projektu umowy;

2) uzyskania od wykonawcy dokumentow niezbednych do zawarcia umowy oraz potwierdzenia
wniesienia  zabezpieczenia  nalezytego  wykonania umowy  (jezeli wymagano
jego wniesienia);

3) zatrzymania wadium w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktdérych mowa w ust. 3
pkt 2 1 niezwlocznego poinformowania o takiej czynnosci Wydzialu (jezeli wymagano
jego wniesienia i jesli dotyczy);

4) niezwlocznego przekazania zawartej umowy/kopii umowy do Wydzialu celem
zamieszczenia ogloszenia o udzieleniu zamdwienia/ogloszenia o wyniku postgpowania,
a jezeli komorka organizacyjna/miejska jednostka organizacyjna dokonuje zmian umowy,
o ktéorych mowa w art. 455 ust. 1 pkt 3 i 4 ustawy niezwlocznego przekazania informacji
o dokonanych zmianach celem zamieszczenia ogloszenia o zmianie umowy;

5) niezwtocznego przekazania do Wydzialu prawidlowo wypetionych o$wiadczen, o ktorych
mowa w art. 56 ust. 1 1 3 ustawy przez osoby podpisujagce umowe (w oryginale);

6) niezwtocznego przekazania do Wydziatu raportu z realizacji umowy celem zamieszczenia
ogloszenia o wykonaniu umowy, o ktorym mowa w art. 448 ustawy zgodnego z wymogami
art. 446 ustawy oraz ze wzorem stanowigcym zatacznik Nr 12 do Regulaminu;

7) zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli wymagano jego wniesienia).

5.Jezeli w postgpowaniu dopuszczono mozliwos¢ skladania ofert czgsciowych,
doumowy zawieranej w danej czesci postepowania, postanowienia ust. 4 stosuje si¢
odpowiednio do komorki organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjnej zawierajacej te
umowe.

Rozdzial 5
Zasady prowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych

§ 12. 1. Przed wszczeciem postegpowania o udzielenie zamdwienia, zamawiajagcy moze
przeprowadzié wstepne konsultacje rynkowe w celu przygotowania postgpowania
1 poinformowania wykonawcow o swoich planach i wymaganiach dotyczacych zamdwienia.
Decyzje o przeprowadzeniu wstgpnych konsultacji rynkowych podejmuje komorka
organizacyjna/miejska jednostka organizacyjna.

2. Wstepne konsultacje rynkowe przeprowadzane sg na podstawie art. 84 1 85 ustawy
oraz postanowien niniejszego Regulaminu.

3. Zamawiajacy przygotowuje 1 przeprowadza wstepne konsultacje rynkowe w sposob
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie podmiotéw/uczestnikow
oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci 1 przejrzystosci.

4. Celem wstepnych konsultacji rynkowych jest utatwienie przygotowania postgpowania
o udzielenie zamowienia.



5. W celu przygotowania i przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych komadrka
organizacyjna/miejska jednostka organizacyjna sktada do Wydziatu wniosek o przygotowanie
1 przeprowadzenie wstgpnych konsultacji rynkowych wraz z zalacznikami poprzez EZD —
w przypadku komorek organizacyjnych lub poprzez ESP — w przypadku miejskich jednostek
organizacyjnych, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

6. Do wniosku o przygotowanie i przeprowadzenie wstgpnych konsultacji rynkowych
nalezy ztozy¢ w szczegolnosci:

1) wstepny opis przedmiotu zamdwienia;

2)propozycje warunkéw udziatu we wstepnych konsultacjach rynkowych stawianych
podmiotom zainteresowanym udziatem w konsultacjach, (jesli dotyczy — warunek fakultatywny);

3)zagadnienia do omowienia w trakcie trwania wst¢pnych konsultacji rynkowych.

7.Po zlozeniu wniosku o przygotowanie i przeprowadzenie wstepnych konsultacji
rynkowych przez komoérke organizacyjna/miejska jednostke organizacyjng kierownik
zamawiajacego, powotuje Zespot ds. wstepnych konsultacji rynkowych.

8. Zespot ds. wstepnych konsultacji rynkowych konczy prace z dniem zakonczenia
wstepnych konsultacji rynkowych.

9. Wstepne konsultacje rynkowe zostaja wszczete z dniem zamieszczenia informacji
o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych oraz o ich przedmiocie
w Biuletynie Informacji Publicznej zamawiajacego.

10. Zamawiajacy moze rdwniez, niezaleznie od zamieszczenia informacji o zamiarze
przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych oraz o ich przedmiocie w Biuletynie
Informacji Publicznej zamawiajacego, poinformowaé wybrane przez siebie podmioty
o zamiarze przeprowadzenia wstgpnych konsultacji rynkowych. W tym celu moze
w szczegdlnosci przesta¢ do wybranych podmiotéw informacje o zamiarze przeprowadzenia
wstepnych konsultacji rynkowych.

11. Podmioty zainteresowane udziatem we wstepnych konsultacjach rynkowych,
spetniajace wymagania zamawiajacego, skladaja zgloszenie do udzialu we wstepnych
konsultacjach rynkowych wraz z wymaganymi dokumentami.

12. Wstepne konsultacje rynkowe prowadzone bgda oddzielnie z kazdym uczestnikiem
w dowolnej wybranej przez zamawiajacego formie, nienaruszajacej zasad uczciwej konkurencji
1 rownego traktowania uczestnikow oraz przejrzystosci. O formie wstgpnych konsultacji
rynkowych decyduje zamawiajacy, o czym zawiadamia w informacji o zamiarze
przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych lub zaproszeniu do udzialu we wstepnych
konsultacjach rynkowych kierowanym do podmiotéw/uczestnikow.

13. Wstepne konsultacje rynkowe moga przybra¢ w szczegdlnosci forme:

1) wymiany korespondencji w formie elektronicznej;
2)spotkania indywidualnego z uczestnikami w siedzibie Wydziatu lub przy uzyciu srodkow
komunikacji elektroniczne;.

14. Zamawiajacy moze zadecydowaé o prowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych
z wykorzystaniem wybranych lub wszystkich form komunikacji, o ktérych mowa w ust. 13.

15. Wstepne konsultacje rynkowe majg charakter jawny. Zamawiajacy nie ujawni w toku
wstepnych konsultacji rynkowych ani po ich zakonczeniu informacji stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (Dz. U. z 2022 1. poz. 1233), jezeli uczestnik, nie pdzniej niz wraz z przekazaniem
informacji zamawiajacemu, zastrzegl, ze przekazywane informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa i nie mogg by¢ udostgpniane innym podmiotom.

16. Zamawiajacy moze w kazdej chwili zrezygnowa¢ z prowadzenia wstepnych
konsultacji rynkowych z wybranym uczestnikiem, jezeli uzna, ze przekazywane przez niego
informacje nie sa przydatne do osiggni¢cia celu wstgpnych konsultacji rynkowych.



17. Wstepne konsultacje rynkowe beda trwaly do czasu, az zamawiajacy uzna, Ze
osiggniety zostal jego cel. Zamawiajacy zakonczy wstepne konsultacje rynkowe takze
w sytuacji, w ktdrej dalsze jego prowadzenie uzna za niecelowe.

18. Zamawiajacy moze w kazdym czasie zakonczy¢ wstepne konsultacje rynkowe bez
podania przyczyny.

19. Zamawiajacy poinformuje o zakonczeniu wstepnych konsultacji rynkowych
umieszczajac raport koncowy w Biuletynie Informacji Publicznej zamawiajacego oraz
przesytajac informacje uczestnikom.

20. Raport koncowy, o ktorym mowa w ust. 19 zawiera, co najmnie;j:

1) informacje o przeprowadzeniu wstgpnych konsultacji rynkowych;
2) informacj¢ o podmiotach, ktére uczestniczyty we wstepnych konsultacjach rynkowych.

21. Przeprowadzenie wstgpnych konsultacji rynkowych nie zobowigzuje zamawiajacego
do wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, ktérego dotyczyly wstepne konsultacje
rynkowe.

22. Regulamin pracy komisji przetargowe] stosuje si¢ odpowiednio do Zespotu
ds. wstepnych konsultacji rynkowych.

Rozdzial 6
Udzielanie zamowien na ushugi spoleczne i inne szczegolne ushugi

§ 13. Przy udzielaniu zaméwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi stosuje si¢
przepisy ustawy wiasciwe dla:

1) zamdwien klasycznych, o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne — jezeli wartos¢
zamoOwienia wyrazona w ztotych jest rdwna lub przekracza rownowartos¢ kwoty 750 000
euro, z uwzglednieniem zmian wynikajacych z dzialu IV rozdziatu 4 ustawy;

2) zamowien klasycznych o warto$ci mniejszej niz progi unijne — jezeli warto$¢ zamowienia
wyrazona w ztotych jest mniejsza niz rownowarto$¢ kwoty 750 000 euro, nie mniejsza
jednak niz réwnowartos¢ kwoty 130 000 ztotych.

Rozdzial 7
Monitorowanie zamowien publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych

§ 14. 1. Celem monitorowania zaméwien publicznych w miejskich jednostkach
organizacyjnych jest gromadzenie informacji na temat systemu zamdwien publicznych.

2. Monitorowanie procesu realizacji zamowien publicznych przez miejskie jednostki
organizacyjne pozwoli na:

1) skierowanie ich przebiegu we wtasciwym kierunku;

2)poszerzenie planowania strategicznego;

3)zarzadzanie ryzykiem,;

4)usprawnienie udzielania zamoéwien publicznych przez miejskie jednostki organizacyjne;
5)zwigkszenia efektywnosci wydatkowania srodkow publicznych.

3. W ramach dziatan zwigzanych z monitorowaniem realizacji procedur zamoéwien
publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych, Dyrektor Wydzialu ma prawow
stosunku do kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych zadaé przekazania kopii
regulaminow, planéw zamowien publicznych wraz z ich zmianami wystgpujacymi w ciggu
roku, harmonogramow zamdwien, zestawien, raportow, dokumentacji postepowan o udzielanie
zamowien publicznych oraz innych informacji niezbednych do prowadzenia monitorowania
zamdwien publicznych.



§ 15. 1. Dyrektor Wydzialu pisemnie powiadomi kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych o terminie i1 formie przekazania kopii dokumentow oraz informacii,
o ktérych mowa w § 14 ust. 3.

2. Dyrektor Wydzialu ma prawo zada¢ danych archiwalnych o wudzielonych
zamowieniach publicznych, jednak nie starszych niz 3 lata od dnia wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych w wyznaczonym przez Dyrektora Wydziatu
terminie zobowigzani sg przekaza¢ kopie dokumentow oraz informacje, o ktorych
mowa w § 14 ust. 3, a przypadku braku mozliwosci dochowania wskazanego terminu,
przekaza¢ uzasadnienie wyjasniajace powody jego niedotrzymania.

4. Przekazanie w wyznaczonym terminie informacji niekompletnych wymaga
przedstawienia uzasadnienia, o ktorym mowa w ust. 3.

5. W przypadku nieprzekazania lub przekazania informacji niepelnych Dyrektor
Wydziatu odnotowuje zaistnialg sytuacj¢ w raporcie.

6. Dyrektor Wydziatlu przetwarza pozyskane informacje w celu:

1) wskazania mozliwosci zwigkszenia efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych;

2)planowania dziatania, dostosowania zaréwno do celow jak 1 warunkdw, albo innegosposobu
organizowania obecnie realizowanych zadan;

3)weryfikacji rodzajow 1 przedmiotéw zamowien pod katem wytypowania ich do wspolnych
zamdwien publicznych w ramach jednej grupy zakupowej;

4)wsparcia jednostek w procesie udzielania zamdéwien publicznych.



PLAN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

URZEDU MIASTA LODZI JAKO PODMIOTU WYKONUJACEGO

ZADANIA CENTRALNEGO ZAMAWIAJACEGO

Zalacznik Nr la
do Regulaminu

DOSTAWY

Orientacyjna (planowana) warto$¢ szacunkowa zamoéwienia
(netto) w PLN

Komorka . . . Termin
. . . Skrécony opis Przewidywany . , .
. organizacyjna/mi Grupa . — . . zlozenia Srodki Klauzule .
Pozycja : . . przedmiotu Kod CPV zaméwien termin zawarcia . Uwagi
ejska jednostka rodzajowa PR whniosku UE spoleczne
organizacyina zamowienia . " na dodatkowe umowy do WZP
g L zamowienia (I; v:fliwl?s;s;ga dostawy, RAZEM
podstawowego zamgwienia) zgodnie z art. | (kol. 6+7+8)
214 ust. 1 pkt 8
ustawy
kol. 1 kol. 2 kol. 3 kol. 4 kol. 5 kol. 6 kol. 7 kol. 8 kol. 9 kol. 10 kol. 11 kol. 12 kol. 13 kol. 14
1
2
3
4
5
6
7
8

Imie i nazwisko osoby sporzadzajace;j:

telefon:
e-mail:




PLAN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zatacznik Nr 1b

do Regulaminu

URZEDU MIASTA LODZI JAKO PODMIOTU WYKONUJACEGO

ZADANIA CENTRALNEGO ZAMAWIAJACEGO

USLUGI

Skrécony

Orientacyjna (planowana) warto$¢ szacunkowa zaméwienia
(netto) w PLN

Komorka . Przewidy .
organizacyjna OPIS Kategori wany Termin .
. .. Grupa przedmio zamoéwien : zlozenia | Srodki | Klauzule .
Pozycja /miejska ; a uslug Kod CPV R termin . Uwagi
. rodzajowa tu polegajacych na . whniosku UE spoleczne
jednostka L. [CPC] .. p . zawarcia
. . zaméwie FE prawa opcji powtérzeniu do WZP
organizacyjna . zamoOwienia . H RAZEM umowy
nia (zwiekszenia podobnych
podstawowego A . (kol. 7+8+9)
zaméwienia) | ushlug zgodnie z
art. 214 ust. 1
pkt 7 ustawy
kol. 1 kol. 2 kol. 3 kol. 4 kol. 5 kol. 6 kol. 7 kol. 8 kol. 9 kol. 10 kol. 11 kol. 12 kol. 13 kol. 14 kol. 15
1
2
3
4
5
6
7
8

Imig i nazwisko osoby sporzadzajace;j:

telefon:

e-mail:




PLAN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
URZEDU MIASTA LODZI JAKO PODMIOTU
WYKONUJACEGO ZADANIA CENTRALNEGO
ZAMAWIAJACEGO

Zatacznik Nr 1c
do Regulaminu

ROBOTY BUDOWLANE

Orientacyjna (planowana) warto$¢ szacunkowa czeSci
Orientacyjna (planowana) warto$¢ szacunkowa obiektu obiektu budowlanego/ czesci robét budowlanych (netto) w
budowlanego/ robét budowlanych (netto) w PLN PLN, dla ktérej planowane jest wszczecie postepowania w N
. danym roku, w tym warto$¢: azwa
Komérka . . Projektu/
. . . . Przewidyw . Realizowa
organizacyj Skrécony Grupa Rodzaje an Termin e w i Programu
. na/ miejska opis p robot - Y zlozenia Srodki | Klauzule | oraz numer .
Pozycja . . / . termin . ramach Uwagi
jednostka przedmiotu uszc . whniosku . UE spoleczne aktu
. PR Klasa . - zawarcia Projektu/
organiza- zamowienia wienie L., zamoéwien do WZP prawnego
: . zaméwien . . umowy Programu
cyjna prawa opcji olegaiacych na prawa opcji | polegajacych (uchwala/
(zwigkszenia polegajacych RAZE (zwigkszenia | na powtérzeniu zarzadzenie)
PR Lo powtdrzeniu PR P
zamOwienia | zamoéwienia) . M zaméwienia | zaméwienia) podobnych RAZEM
podobnych robét .
podstawowe budowlanych (kol. | podstawowe robot (kol.
go owlany 6+7+8 g0 budowlanych | 10+11+12)
zgodnie z art. 214 .
ust. 1 pkt 7 ) zgodnie z art.
* 214 ust. 1 pkt 7
ustawy
ustawy
kol. kol.
kol. 1 kol. 2 kol. 3 kol. 4 kol. 5 kol. 6 kol. 7 kol. 8 kol. 9 kol. 10 kol.11 kol. 12 kol. 13 kol. 14 kol. 15 kol. 16 1(?7 kol. 18 kol. 19 2(:]
1
2
3
4
5
6
7

Imig i nazwisko osoby sporzadzajace;j:

telefon:
e-mail:




Zakacznik Nr 2
do Regulaminu

znak sprawy
(nadany przez Wydzial Zamowien Publicznych po zlozeniu wniosku)

nazwa wnioskujacej komorki organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjnej

WNIOSEK O PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, ZAWARCIA UMOWY RAMOWEJ,
USTANOWIENIA DYNAMICZNEGO SYSTEMU ZAKUPOW NA:

(poda¢ proponowany tytul postepowania)

CEL PROWADZONEGO POSTEPOWANIA

1. Postgpowanie prowadzone w celub:

_Judzielenia zaméwienia publicznego
|| zawarcia UmMoOwWy ramowej
_Justanowienia dynamicznego systemu zakupow

_Judzielenia zaméwienia objetego umowa ramowa
(w przypadku zaznaczenia powyzszego nie podaje sig¢ informacji, o ktorych mowa w punkcie 5.1, 5.2 oraz 9)

REALIZACJA ZAMOWIENIA W RAMACH PROJEKTU

2. Zamdwienie dotyczy realizacji Projektu, o ktorym mowa w § 1 ust. 3 pkt 25 Regulaminu":

LI TAK*

L INIE

* nalezy poda¢ nazwe Projektu

WSTEPNE KONSULTACJE RYNKOWE

3. Przeprowadzono wstepne konsultacje rynkowe!):

L ITAK
LINIE

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA




4. Przedmiot zamoOwienia:

] Dostawy
[ Ustugi D
[ Roboty budowlane

Skrocony opis przedmiotu zamowienia?: 3):

PODZIAL ZAMOWIENIA NA CZESCI

5. Czy zamowienie zostato podzielone na czgscil):

HEVNS
Jesli zaznaczono opcje TAK nalezy uwzgledni¢ calkowitg wartos¢ tego zamowienia przy obliczaniu wartosci
zamowienia podstawowego

[ INIE
Jesli zaznaczono opcje NIE nalezy podaé powody niedokonania podzialu zamowienia na czesci (mozliwosé skltadania
ofert czesciowych / udzielania zamowienia w czesciach)

WADIUM

6. Wykonawcy zobowigzani sg do wniesienia wadium w wysokosci ......... %2

(nie wigcej niz 3% wartosci zamowienia podstawowego w postegpowaniach o udzielenie zamowien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi

unijne, a jezeli przewidziane jest udzielanie zamowien polegajqcych na powtérzeniu podobnych ustug lub robot budowlanych lub zamowien na
dodatkowe dostawy w wysokosci nie wigkszej niz 3% wartosci zamowienia podstawowego
lub

nie wiekszej niz 1,5% wartosci zamowienia podstawowego w postepowaniach o wartosci mniejszej niz progi unijne, a jezeli przewidziane jest

udzielanie zaméwien polegajqcych na powtdrzeniu podobnych ustug lub robdt budowlanych lub zamowien na dodatkowe dostawy w wysokosci

nie wigkszej niz 1,5% wartosci zaméwienia podstawowego)

ZABEZPIECZENIE NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY

7.Wykonawca zobowigzany jest wnie$s¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w wysokosci ......... %>
(do 5% ceny calkowitej podanej w ofercie albo maksymalnej wartosci nominalnej zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcego
z umowy; do 10% ceny catkowitej podanej w ofercie albo maksymalnej wartosci nominalnej zobowigzania zamawiajqcego wynikajgcego

z umowy, jezeli jest to uzasadnione przedmiotem zaméwienia lub wystgpieniem ryzyka zwigzanego z realizacjq zamowienia)

WARTOSC SZACUNKOWA ZAMOWIENIA DOTYCZACEGO DOSTAW LUB USLUG

1. Wypelni¢ w przypadku zamoéwienia dotyczacego dostaw lub ustug

Ustalona z nalezytg staranno$cig warto$¢ szacunkowa udzielanego zamodwienia (netto) wynosi: ............ PLN
warto$§¢ czesci / czesci dostaw lub ustug udzielanego zamoéwienia (netto) wynosi: ............ PLN
Ustalenie warto$ci szacunkowej zamdwienia stanowi zatacznik nr ......... do wniosku?

WARTOSC SZACUNKOWA ZAMOWIENIA DOTYCZACEGO ROBOT BUDOWLANYCH




2. Wypehié¢ w przypadku zaméwienia dotyczacego robot budowlanych

Ustalona z nalezyta starannoscia wartos¢ szacunkowa obiektu budowlanego / robdt budowlanych (netto) wynosi:

w tym:

(nie wypelnia¢ w przypadku realizacji obiektu budowlanego/robot budowlanych bez podziatu na czesci)

warto$¢ szacunkowa czesci obiektu budowlanego / czgsci robot budowlanych udzielanego zamoéwienia (netto)

wynosi: ...... PLN

Ustalenie wartosci szacunkowej obiektu budowlanego / czgsci obiektu budowlanego lub robot budowlanych / czgsci

roboét budowlanych udzielanego zamowienia stanowi zatacznik nr ......... do wniosku?
ZAMOWIENIE POLEGAJACE NA POWTORZENIU PODOBNYCH USLUG LUB ROBOT
BUDOWLANYCH

1.Wypehié¢ w przypadku skladania wniosku na udzielenie zamdéwienia polegajacego na powtérzeniu podobnych

ushug lub robét budowlanych oraz zalaczy¢ kopie umowy dotyczacej zamowienia podstawowego oraz kopie

umow_dotyczacych udzielonych juz zamoéwien polegajacych na powtorzeniu podobnych uslug lub robot

budowlanych w ramach zamdéwienia podstawowego

1.1 Zamowienie polegajace na powtdrzeniu podobnych ustug lub robot budowlanych dotyczy zamowienia
podstawowego:
1.1.1 Nazwa postgpowania
1.1.2 Nr referencyjny postegpowania
1.1.3 Nr umowy
1.2 Warto$¢ zamoéwien — polegajacych na powtérzeniu podobnych ustug lub robot budowlanych dotychczas
udzielonych (wskazaé dla wszystkich dotychczas udzielonych zamowien):
1.2.1 Nazwa postgpowania
1.2.2 Nr referencyjny postgpowania
1.2.3 Nr umowy
1.2.4 Wartos¢

ZAMOWIENIE NA DODATKOWE DOSTAWY

2.Wypelni¢ w przypadku skladania wniosku na udzielenie zamowienia na dodatkowe dostawy

2.1 Zaméwienie na dodatkowe dostawy dotyczy zamowienia podstawowego:
2.1.1 Nazwa postgpowania
2.1.2 Nr referencyjny postepowania
2.1.3 Nr umowy

2.2 Wartos¢ zamowien — na dodatkowe dostawy dotychczas udzielonych (wskazaé dla wszystkich dotychczas
udzielonych zamowien).
2.2.1 Nazwa postgpowania

2.2.2 Nr referencyjny postgpowania
2.2.3 Nr umowy
2.2.4 Wartos¢

UDZIELENIE ZAMOWIENIA OBJETEGO UMOWA RAMOWA

1. Wypehié w przypadku skladania wniosku na udzielenie zaméwienia objetego umowa ramowsg

1.1 Zamowienie obj¢te umowa ramowa:
1.1.1 Nazwa postepowania

1.1.2  Nr referencyjny postegpowania
1.1.3  Nrumowy




1.2 Warto$¢ zamowien dotychczas udzielanych na podstawie zawartej umowy ramowej (zamowienia wykonawcze) —
(wskaza¢ dla wszystkich dotychczas udzielonych zamdwien na podstawie umowy ramowej):

1.2.1  Nazwa postepowania

1.2.2  Nr referencyjny postegpowania
1.2.3  Nr umowy

1.2.4  Wartos¢

TRYB POSTEPOWANIA

1. Proponowany tryb postepowania o udzielenie zamdwienia klasycznego o wartosci rOwnej lub przekraczajacej progi
unijne":

] Przetarg nieograniczony

|| Przetarg ograniczony

] Negocjacje z ogloszeniem
[] Negocjacje bez ogloszenia 4
|| Zaméwienie z wolnej reki 9
] Dialog konkurencyjny

|| Partnerstwo innowacyjne

2. Proponowany tryb postepowania o udzielenie zamdwienia klasycznego o warto$ci mniejszej niz progi unijnel):

DTryb podstawowy, w ktdrym w odpowiedzi na ogloszenie o zamdéwieniu oferty moga sktada¢ wszyscy
zainteresowani wykonawcy, a nastgpnie zamawiajacy:

[] wybiera najkorzystniejszg ofert¢ bez przeprowadzenia negocjacji albo

[ Imoze prowadzi¢ negocjacje w celu ulepszenia tresci ofert, ktore podlegaja ocenie w ramach kryteriéw oceny
ofert, o ile przewidzial taka mozliwosé, a po zakonczeniu negocjacji zamawiajacy zaprasza wykonawcow
do sktadania ofert dodatkowych, albo

Dprowadzi negocjacje w celu ulepszenia treSci ofert, a po zakonczeniu negocjacji zamawiajacy zaprasza
wykonawcow do sktadania ofert ostatecznych

|| Partnerstwo innowacyjne
| INegocjacije bez ogloszenia 4

|| Zaméwienie z wolnej reki ¥

3. Uzasadnienie proponowanego trybu stanowi zatacznik nr ......... do wniosku?» ©
4. Lista wykonawcdow, do ktorych nalezy skierowaé zaproszenie do negocjacji lub sktadania ofert stanowi zatacznik

nr......... do wniosku?-7

PROJEKT/PROGRAM W RAMACH, KTOREGO UZYSKANO DOFINANSOWANIE ZAMOWIENIA

Zamowienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej lub z innych $rodkow niz
pochodzgce z budzetu Unii Europejskiejh:

[ ] Nie
[ ] Tak
» udziat $srodkéw Unii Europejskiej lub z innych srodkéw niz pochodzace z budzetu Unii Europejskie;j,
W warto$ci zamowienia wynosi ............ %, (o ile jest znany)
D e

(podac nazwe projektu/programu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, a w przypadku zlozenia wniosku przed zawarciem takowej
umowy, informacje o objeciu projektu dofinansowaniem na podstawie wlasciwego dokumentu np. uchwaly zarzgdu wojewddztwa
o przyjeciu listy projektéw wylonionych do dofinansowania)

INFORMACJA O ZAMIARZE UNIEWAZNIENIA POSTEPOWANIA Z UWAGI NA BRAK SRODKOW

Informacja czy w przypadku nie przyznania srodkéw publicznych przeznaczonych na sfinansowanie catosci lub czesci
zamoOwienia, zamawiajacy zamierza uniewazni¢ przedmiotowe postgpowanie na podstawie art. 257 lub art. 310
ustawy!):




] Tak
" Nie

ZAMOWIENIE REALIZOWANE W RAMACH BUDZETU OBYWATELSKIEGO

ZamoOwienie jest realizowane w ramach Budzetu Obywatelskiego":

[] Tak
] Nie

INFORMACJA O UWZGLEDNIENIU W PLANIE ZAMOWIEN

Uwzgledniono w Planie zamdwien komorki organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjnej-2:

I Tak
»Z pozycjinr ........... Planu ..o

uwzgledniono Warto$C .......o.viiiii i
»zpozycjinr............ Planu ...

UWZgledniono Warto$C .......oovvuiiii i

L] Nie
Szczegdtowe uzasadnienie braku zgloszenia zamdwienia do Planu stanowi zalacznik nr .........

imig i nazwisko osoby wypelniajqcej
(akceptacja w EZD - w przypadku komorek organizacyjnych lub
wlasnoreczny podpis osoby wypelniajgcej - w przypadku miejskich jednostek organizacyjnych)

* jezeli wartos¢ szacunkowa zaméwienia jest mniejsza niz planowana wartos¢ szacunkowa zaméwienia ujeta w Planie zamoéwien komorki
organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjnej, a nie wyczerpuje catosci przedmiotu zaméwienia nalezy dokonaé odpowiedniej korekty Planu.

10.

OSOBY PROPONOWANE DO SKEADU KOMISJI PRZETARGOWEJ
Osoba/y proponowane przez wnioskujaca komoérke organizacyjna/miejska jednostke organizacyjna do sktadu komisji
przetargowej zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm przy przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowania (z

wylqczeniem pracownikow Wydziatu):

(imig i nazwisko) (nazwa komorki organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjnej)  (kontakt - telefon, email)

11.

KWOTA PRZEZNACZONA NA SFINANSOWANIE ZAMOWIENIA

1. Kwota przeznaczona na sfinansowanie zaméowienia (brutto): ................coceoeieieinin... PLN w tym?:

mczescinr 1 L
SCZESCINT 2 i
SCZESCIMI .. ot

2. Potwierdzam zabezpieczenie srodkdéw finansowych, przeznaczonych na sfinansowanie zamowienia.

12.

OPINIA KIEROWNIKA PROJEKTU O WNIOSKU

Wypetni¢ w przypadku realizacji projektu na podstawie zarzgdzenia w sprawie okreslenia sposobu inicjowania i monitorowania projektow
o charakterze inwestycyjnym w Urzedzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach organizacyjnych

Opiniuj¢ wniosek pozytywnie*

imie i nazwisko kierownika projektu
(akceptacja w EZD - w przypadku komorek organizacyjnych lub
wlasnoreczny podpis kierownika projektu - w przypadku miejskich jednostek organizacyjnych)

* wniosek opiniuje kierownik projektu (jezeli dotyczy); w przypadku opinii negatywnej nalezy zalqczyé uzasadnienie w

odrebnym dokumencie zalgczonym do wniosku




13.

Whnioskuje o przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz o§wiadczam,
ze:
a) powierzylem(am) przygotowanie opisu przedmiotu zamdéwienia, warunkéw udziatu w postgpowaniu, kryteriow
oceny ofert oraz oszacowanie warto$ci zamowienia osobie(om) zapewniajacej(ym) bezstronnos¢ i obiektywizm;
b) wniosek wraz z zalacznikami zostal przygotowany w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji
i rowne traktowanie wykonawcdw oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.

imig i nazwisko kierownika komérki organizacyjnej / miejskiej jednostki organizacyjnej
(akceptacja w EZD - w przypadku komorek organizacyjnych lub
wlasnoreczny podpis kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej - w przypadku
miejskich jednostek organizacyjnych)

14.

DOTYCZY MIEJKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYIJNYCH NIEOBJETYCH DZIALANIEM CENTRALNEGO
ZAMAWIAJACEGO:

Zamowienie:
O ujete w Planie udzielania zaméwien publicznych miejskiej jednostki organizacyjnej pod
pozycja/ami
.................................................................. planu miejskiej jednostki organizacyjnej
O nieujete w Planie udzielania zaméwien publicznych miejskiej jednostki organizacyjnej
a wartosc:

O zamdwienia/grupy rodzajowej jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy

0O zamdwienia/grupy rodzajowej jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy

0O zamowienia/grupy rodzajowej jest rowna lub przekracza 10 000 000 euro dla dostaw i ustug lub
20 000 000 euro dla robot budowlanych

imie i nazwisko oraz wlasnoreczny podpis osoby wypelniajgcej

15.

Zatwierdzam wniosek do realizacji:

(kwalifikowany podpis elektroniczny Dyrektora Wydziatu Zaméwien Publicznych)




D wiasciwe zakreslic
) jezeli przewiduje sie podzial zaméwienia na czesci, podaé osobno dla kazdej z czesci
3) okresli¢ najistotniejsze elementy zaméwienia np. zakres dostaw, zakres robot budowlanych, czy charakterystyke ustug

Y wskaza¢ wykonawcoéw w liczbie zapewniajgcej konkurencje, nie mniejszej niz 3, chyba ze ze wzgledu na specjalistyczny
charakter zamowienia liczba wykonawcow mogqcych je wykona¢ jest mniejsza, jednak nie mniejsza niz 2

5) wskazaé jednego wykonawce, z ktérym bedg prowadzone negocjacje

9 v przypadku wskazania trybu innego niz podstawowy lub przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony, zalgczyé
uzasadnienie faktyczne i prawne podstawy zastosowania wnioskowanego trybu

0 podaé  dane wykonawcey/éw w  przypadku wskazania trybu negocjacji  bez ogloszenia lub  zamdwienia
z wolnej reki

8) zalgczyé szczegblowe uzasadnienie ze wskazaniem okolicznosci skutkujgcych brakiem zgloszenia zaméwienia do planu,
w dacie jego sporzgdzenia

9 wypelnié odpowiednio dla kazdego dysponenta srodkéw finansowych



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu

znak sprawy
nadany przez Wydzial Zamowien Publicznych po zlozeniu wniosku)

nazwa wnioskujacej komorki organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjnej

WNIOSEK O PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA, KTOREGO PRZEDMIOTEM SA USLUGI
SPOLECZNE NA:

(poda¢ proponowany tytul postepowania)
WSTEPNE KONSULTACJE RYNKOWE

1. Przeprowadzono wstepne konsultacje rynkowe!:

LITAK
LINIE

REALIZACJA ZAMOWIENIA W RAMACH PROJEKTU
2. Zamowienie dotyczy realizacji Projektu, o ktorym mowa w § 1 ust. 3 pkt 25 Regulaminu?:

LI TAK*

* nalezy poda¢ nazwe Projektu

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

3. Skrécony opis przedmiotu zamowienia?» ):

PODZIAL ZAMOWIENIA NA CZESCI

4. Czy zamowienie zostato podzielone na czgscil:

LITAK
Jesli zaznaczono opcje TAK nalezy uwzglednié calkowitg wartosé tego zamowienia przy obliczaniu wartoSci

zamowienia podstawowego

_INIE
Jesli zaznaczono opcje NIE nalezy podaé powody niedokonania podzialu zamowienia na czesci (mozliwosé
skladania ofert czesciowych / udzielania zamowienia w czesciach)

WADIUM

5. Wykonawcy zobowiazani sa do wniesienia wadium w wysokosci ......... %>?)

(nie wigcej niz 3% wartosci zamowienia podstawowego w postepowaniach o udzielenie zamowien o wartosci rownej lub przekraczajgcej
progi unijne, a jezeli przewidziane jest udzielanie zamowien polegajgcych na powtorzeniu podobnych ustug w wysokosci nie wigkszej niz
3% wartosci zaméwienia podstawowego

lub




nie wigkszej niz 1,5% wartosci zamowienia podstawowego w postgpowaniach o wartoSci mniejszej niz progi unijne, a jezeli przewidziane

Jjest udzielanie zamowien polegajqcych na powtdrzeniu podobnych ustug w wysokosci nie wigkszej niz 1,5% wartosci zamoéwienia

podstawowego)

ZABEZPIECZENIE NALEZYTEGO WYKONANIA ZAMOWIENIA

6. Wykonawca zobowigzany jest wnie$¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w wysokosci ......... %?)
(do 5% ceny catkowitej podanej w ofercie albo maksymalnej wartosci nominalnej zobowigzania zamawiajqcego wynikajgcego
z umowy; do 10% ceny catkowitej podanej w ofercie albo maksymalnej wartosci nominalnej zobowiqzania zamawiajgcego wynikajgcego

z umowy, jezeli jest to uzasadnione przedmiotem zamoéwienia lub wystgpieniem ryzyka zwigzanego z realizacjq zaméwienia)

WARTOSC SZACUNKOWA ZAMOWIENIA

Ustalona z nalezyta staranno$cig wartos¢ szacunkowa udzielanego zamowienia (netto) wynosi: ............ PLN
warto$¢ czesei / czesei ustug udzielanego zamdwienia (netto) wynosi: ............ PLN
Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia stanowi zatacznik nr ......... do wniosku?

ZAMOWIENIE POLEGAJACE NA POWTORZENIU PODOBNYCH USLUG

1.Wypelni¢ w_przypadku skladania wniosku na udzielenie zamowienia polegajacego na powtorzeniu

podobnych ustlug oraz zalaczyé kopie umowy dotyczacej zamowienia podstawowego oraz kopie umow

dotyczacych udzielonych juz zaméwien polegajacych na powtérzeniu podobnych uslug w ramach
zamOwienia podstawowego
1.1. Zamoéwienie polegajace na powtorzeniu podobnych ustug dotyczy zamdéwienia podstawowego:
1.1.1 Nazwa postepowania
1.1.2 Nr referencyjny postepowania
1.1.3 Nr umowy

1.2. Wartos¢ zaméwien — polegajacych na powtorzeniu podobnych ustug dotychczas udzielonych (wskazaé dla
wszystkich dotychczas udzielonych zamowien):

1.2.1 Nazwa postepowania

1.2.2 Nr referencyjny postepowania
1.2.3 Nr umowy

1.2.4 Wartos¢

TRYB POSTEPOWANIA

1. Proponowany tryb postepowania o udzielenie zamowienia klasycznego o wartosci réwnej lub przekraczajacej
TR TS
progi unijneV):

[] Przetarg nieograniczony

] Przetarg ograniczony

[] Negocjacje z ogloszeniem
[] Negocjacje bez ogloszenia ¥
|| Zaméwienie z wolnej reki ¥
] Dialog konkurencyjny

" | Partnerstwo innowacyjne

2. Proponowany tryb postepowania o udzielenie zamdwienia klasycznego o wartosci mniejszej niz progi unijnel):

] Tryb podstawowy, w ktérym w odpowiedzi na ogloszenie o zamowieniu oferty moga sklada¢ wszyscy
zainteresowani wykonawcy, a nastgpnie zamawiajacy:

[] wybiera najkorzystniejszg ofert¢ bez przeprowadzenia negocjacji albo

[ Imoze prowadzi¢ negocjacje w celu ulepszenia tresci ofert, ktore podlegaja ocenie w ramach kryteriow
oceny ofert, o ile przewidzial takag mozliwos$¢, a po zakonczeniu negocjacji zamawiajacy zaprasza
wykonawcdédw do sktadania ofert dodatkowych, albo

[] prowadzi negocjacje w celu ulepszenia tresci ofert, a po zakonczeniu negocjacji zamawiajacy zaprasza
wykonawcow do sktadania ofert ostatecznych




| Partnerstwo innowacyjne
| INegocjacije bez ogloszenia 4

| Zaméwienie z wolnej reki 9
3. Uzasadnienie proponowanego trybu stanowi zatgcznik nr ......... do wniosku?: 9

4. Lista wykonawcow, do ktorych nalezy skierowac zaproszenie do negocjacji lub skladania ofert stanowi

zalacznik nr ......... do wniosku?- 7

PROJEKT/PROGRAM W RAMACH, KTOREGO UZYSKANO DOFINANSOWANIE ZAMOWIENIA

Zamowienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej lub z innych $rodkéw niz
pochodzgce z budzetu Unii Europejskiejh:

" | Nie

[ ] Tak
» udziat $srodkow Unii Europejskiej lub z innych srodkow niz pochodzace z budzetu Unii Europejskie;j,
w wartosci zamowienia wWynosi ............ %, (o ile jest znany)
P e

(podac nazwe projektu/programu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, a w przypadku zlozenia wniosku przed zawarciem
takowej umowy, informacje o objeciu projektu dofinansowaniem na podstawie wiasciwego dokumentu np. uchwaty zarzqdu
wojewddztwa o przyjeciu listy projektow wylonionych do dofinansowania)

INFORMACJA O ZAMIARZE UNIEWAZNIENIA POSTEPOWANIA Z UWAGI NA BRAK SRODKOW

Informacja czy w przypadku nie przyznania srodkéw publicznych przeznaczonych na sfinansowanie catosci lub
czgsci zamowienia, zamawiajacy zamierza uniewazni¢ przedmiotowe postepowanie na podstawie art. 257 lub art.
310 ustawy?:

] Tak
| Nie

ZAMOWIENIE REALIZOWANE W RAMACH BUDZETU OBYWATELSKIEGO

ZamoOwienie jest realizowane w ramach Budzetu Obywatelskiego":
[ ] Tak
] Nie

INFORMACJA O UWZGLEDNIENIU W PLANIE ZAMOWIEN

Uwzgledniono w Planie zamdwien komorki organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjnej-2:

I Tak
»Z pozycjinr........... Planu ..o
(poda¢ nazwe komorki)
uwzgledniono Warto$C .......o.oiuiii i PLN netto*
»zpozycjinr............ Planu ...
(podaé nazwe komaorki)
UWZEledniono WartoS€ .......ovvuiiriiiiie e PLN netto*

L] Nie

Szczegdtowe uzasadnienie braku zgloszenia zamowienia do Planu stanowi zatacznik nr ......... do wniosku?-®

imie i nazwisko osoby wypelniajgcej
(akceptacja w EZD - w przypadku komorek organizacyjnych lub
wlasnoreczny podpis osoby wypetniajgcej - w przypadku miejskich jednostek organizacyjnych)

* jezeli wartosé szacunkowa zaméwienia jest mniejsza niz planowana wartosé szacunkowa zamowienia ujeta w Planie zamowien komorki
organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjnej, a nie wyczerpuje calosci przedmiotu zaméwienia nalezy dokonac odpowiedniej korekty
Planu.

OSOBY PROPONOWANE DO SKEADU KOMISJI PRZETARGOWEJ

Osoba/y proponowane przez wnioskujaca komorke organizacyjnag/miejska jednostke organizacyjng do sktadu
komisji przetargowej zapewniajace bezstronno$¢ i1 obiektywizm przy przygotowaniu i przeprowadzeniu
postepowania (z wylgczeniem pracownikow Wydzialu):




(imig i nazwisko) (nazwa komorki organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjnej)  (kontakt - telefon, email)




KWOTA PRZEZNACZONA NA SFINANSOWANIE ZAMOWIENIA

10.

1. Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamowienia (brutto): ...............cooevveiinen.n.. PLN w tym?:

-ezgScinr 1 PLN,
-CZQSCINI 2 i PLN,
SCZQSCINI ... i PLN,

2. Potwierdzam zabezpieczenie srodkdéw finansowych, przeznaczonych na sfinansowanie zamoéwienia.

11.

OPINIA KIEROWNIKA PROJEKTU O WNIOSKU

Wypetni¢ w przypadku realizacji projektu na podstawie zarzgdzenia w sprawie okreslenia sposobu inicjowania i monitorowania projektow
o charakterze inwestycyjnym w Urzedzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach organizacyjnych

Opiniuj¢ wniosek pozytywnie*

imie i nazwisko kierownika projektu
(akceptacja w EZD - w przypadku komorek organizacyjnych lub
wlasnoreczny podpis kierownika projektu - w przypadku miejskich jednostek organizacyjnych)

* wniosek opiniuje kierownik projektu (jezeli dotyczy); w przypadku opinii negatywnej nalezy zalgczyc
uzasadnienie w odrebnym dokumencie zalgczonym do wniosku

12.

Whioskuje o przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
oswiadczam, ze:

a) powierzylem(am) przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia, warunkow udziatu w postepowaniu,
kryteriow oceny ofert oraz oszacowanie wartosci zamoOwienia osobie(om) zapewniajacej(ym)
bezstronnos¢ i obiektywizm;

b) wniosek wraz z zalacznikami zostal przygotowany w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej

konkurencji i rowne traktowanie wykonawcow oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i
przejrzystosci.

imie i nazwisko kierownika komorki organizacyjnej / miejskiej jednostki organizacyjnej
(akceptacja w EZD - w przypadku komorek organizacyjnych lub
wlasnoreczny podpis kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej - w przypadku
miejskich jednostek organizacyjnych)

13.

DOTYCZY MIEJKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH NIEOBJETYCH DZIALANIEM
CENTRALNEGO ZAMAWIAJACEGO:

Zamowienie:

O ujete w Planie udzielania zamowien publicznych miejskiej jednostki organizacyjnej pod
pozycja/ami

.................................................................. planu miejskiej jednostki organizacyjnej

O nieuj¢te w Planie udzielania zamowien publicznych miejskiej jednostki organizacyjnej

a wartos¢:
O zamowienia/grupy rodzajowej jest mniejsza niz kwoty okreslone w art. 359 pkt 2 ustawy

O zamowienia/grupy rodzajowej jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych w art. 359 pkt 1 ustawy

imie i nazwisko oraz wlasnoreczny podpis osoby wypelniajgcej

14.

Zatwierdzam wniosek do realizacji:




(kwalifikowany podpis elektroniczny Dyrektora Wydziatu Zaméwien Publicznych)

D wiasciwe zakreslic
) jezeli przewiduje sie podzial zaméwienia na czesci, podac osobno dla kazdej z czesci
3) okresli¢ najistotniejsze elementy zaméwienia np. zakres dostaw, zakres robot budowlanych, czy charakterystyke ustug

Y wskaza¢ wykonawcow w liczbie zapewniajgcej konkurencje, nie mniejszej niz 3, chyba ze ze wzgledu na specjalistyczny
charakter zaméwienia liczba wykonawcow mogqcych je wykona¢ jest mniejsza, jednak nie mniejsza niz 2

5) wskazaé jednego wykonawce, z ktérym bedg prowadzone negocjacje

9 v przypadku wskazania trybu innego niz podstawowy lub przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony, zalgczyé

uzasadnienie faktyczne i prawne podstawy zastosowania wnioskowanego trybu
7 podaé  dane wykonawcy/ow w  przypadku wskazania trybu negocjacji bez ogloszenia Ilub zamdéwienia
z wolnej reki

8) zalgezyé szczegblowe uzasadnienie ze wskazaniem okolicznosci skutkujgeych brakiem zgloszenia zaméwienia do planu,
w dacie jego sporzgdzenia

9 wypelni¢ odpowiednio dla kazdego dysponenta srodkéw finansowych



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

znak sprawy
(nadany przez Wydzial Zamowien Publicznych po zlozeniu wniosku)

nazwa wnioskujacej komorki organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjnej

WNIOSEK O PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE
WSTEPNYCH KONSULTACJI RYNKOWYCH NA:

(podac proponowany tytut wstgpnych konsultacji rynkowych)

1. Wstepne konsultacje rynkowe prowadzone w celu:
(wskaza¢ cel prowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych)
2. Przedmiot wstepnych konsultacji rynkowych:
Dostawy P Ustugi D Roboty budowlane P
1 3. Wstepny opis przedmiotu zamdwienia:
4. Opis proponowanych warunkow udzialu we wstgpnych konsultacjach rynkowych (jesl/i dotyczy — warunek
fakultatywny):
Wykaz podmiotow, ktére nalezy poinformowac o wszczeciu wstepnych konsultacji rynkowych (jesli dotyczy — warunek
fakultatywny):
Lttt e et
(nazwa podmiotu, adres do korespondencji) (adres e-mail) (nr telefonu)
2ttt e et
2 (nazwa podmiotu, adres do korespondencji) (adres e-mail) (nr telefonu)
e e et eneeaas
(nazwa podmiotu, adres do korespondencji) (adres e-mail) (nr telefonu)
Ao e e
(nazwa podmiotu, adres do korespondencji) (adres e-mail) (nr telefonu)




Zamowienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej lub z innych $rodkéow niz
pochodzace z budzetu Unii Europejskiejh:

|| Nie

L] Tak
»udzial srodkéw Unii Europejskiej lub z innych $rodkéw niz pochodzace z budzetu Unii Europejskiej,
w wartosci zamowienia wynosi ............ %, (o ile jest znany)
»

(poda¢ nazwe projektu/programu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, a w przypadku ztozenia wniosku przed zawarciem takowej

umowy, informacj¢ o obj¢ciu projektu dofinansowaniem na podstawie wlasciwego dokumentu np. uchwaly zarzadu wojewddztwa o
przyjeciu listy projektow wytonionych do dofinansowania)

Osoba/y proponowane przez wnioskujacg komodrke organizacyjna/miejska jednostke organizacyjng do sktadu Zespotu
ds. wstepnych konsultacji rynkowych zapewniajace bezstronnos$¢ i obiektywizm przy przygotowaniu i przeprowadzeniu
wstepnych konsultacji rynkowych (z wylgczeniem pracownikow Wydzialu):

(imie i nazwisko) (nazwa komorki) (kontakt —telefon, email)

Whioskuje o przygotowanie i przeprowadzenie wstgpnych konsultacji rynkowych oraz oswiadczam, ze:
a) powierzylem(am) przygotowanie wstgpnego opisu przedmiotu zamdwienia, warunkow udziatu we wstepnych
konsultacjach rynkowych osobie(om) zapewniajacej(ym) bezstronnos¢ i obiektywizm;
b) wniosek o przygotowanie i przeprowadzenie wstgpnych konsultacji rynkowych wraz z zatacznikami zostat
przygotowany w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i réwne traktowanie uczestnikow
oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.

imie i nazwisko kierownika komorki organizacyjnej / miejskiej jednostki organizacyjnej

D ywlasciwe zakresli¢




Zalacznik Nr 5
do Regulaminu
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
(sporzqdzi¢ osobno dla kazdej 7 czesci zamowienia™)

Oznaczenia kodu CPV

Oznaczenia kodu CPV — Wspolnego Stownika Zamowien (kod i opis):
1) Gtéwny kod CPV:

Przedmiot zamowienia

Przedmiotem niniejszego postepowania jest (podac¢ szczegolowy opis przedmiotu zamowienia,
w szczegolnosci zestawienia asortymentowo-ilosciowe, wymagania funkcjonalne, charakterystyke ustug,
zasady realizacji itp.):

Zakres (opis) zamodwienia realizowany na podstawie prawa opcji

Zakres (opis) zamdwienia realizowany na podstawie prawa opcji wraz z okresleniem rodzaju i maksymalne;j
wartos$ci opcji oraz okolicznosci, w ktorych nastapi realizacja opcji*:

Zakres (opis) przewidywanych zaméwien polegajacych na powtérzeniu podobnych ustug lub robot
budowlanych

Zakres (opis) przewidywanych zamdwien polegajacych na powtdrzeniu podobnych ustlug lub robot
budowlanych oraz warunki, na jakich zostang one udzielone*:

Zakres (opis) przewidywanych zaméwien na dodatkowe dostawy

Zakres (opis) przewidywanych zamdwien na dodatkowe dostawy™:

Okreslenie wymagan zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie stosunku
pracy os6b wykonujacych wskazane przez zamawiajacego czynnosci przy realizacji zamdéwienia

Okreslenie w opisie przedmiotu zamowienia na ushugi lub roboty budowlane wymagan zatrudnienia przez
wykonawce lub podwykonawce na podstawie stosunku pracy osob wykonujacych wskazane przez
zamawiajacego czynnosci w_zakresie realizacji zamdwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na
wykonywaniu pracy w sposéb okreslony w art. 22 § 1 Kodeksu pracy

Niniejsze zamdwienie obejmuje czynnosci w zakresie realizacji zamowienia, jezeli wykonanie tych
czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 Kodeksu pracy

(wskazac¢ czynnosci, ktére polegaja na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 Kodeksu
pracy)




W _przypadku odpowiedzi TAK, nalezy uwzgledni¢ w opisie przedmiotu zamdwienia oraz we wzorze
umo zapisy dotyczace wymagan, o ktéorych mowa w art. 95 wust. 2 usta tj.: okreslenie
w szczegblnoscei:

a) sposobu weryfikacji zatrudnienia tych oséb,

b)uprawnienia zamawiajacego w zakresie kontroli spelniania przez wykonawc¢ wymagan zwigzanych z
zatrudnieniem tych o0sob, oraz sankcji z tytutu niespetnienia tych wymagan,

c)rodzaju czynnosci zwigzanych z realizacja zamowienia, ktérych dotycza wymagania zatrudnienia na
podstawie stosunku pracy przez wykonawce lub podwykonawce osob wykonujacych czynnosci
w trakcie realizacji zamdwienia

ONie

Jesli zaznaczono opcje NIE nalezy poda¢ uzasadnienie braku okreslenia wymagan, o ktérych mowa w art.
95 ust. 2 ustawy

Opis oceny réwnowaznosci

Opis oceny rownowaznosci:

(jezeli przedmiot zamowienia zostal opisany przez wskazanie znakéw towarowych, patentow Ilub
pochodzenia, zrodla lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez
konkretnego wykonawce - art. 99 ust. 5 ustawy, lub przedmiot zamowienia zostal opisany przez odniesienie
do norm, ocen technicznych, specyfikacji technicznych i systemow referencji technicznych, o ktorych mowa
wart. 101 ust. I pkt 2 oraz ust. 3 ustawy - art. 101 ust. 4 ustawy)*:

Czas trwania zamo6wienia lub termin wykonania zaméwienia

Czas trwania zamdwienia lub termin wykonania zamdwienia:

a) wdniach ......... lub

b) w tygodniach ......... lub

¢) w miesigcach ......... lub

d) w latach ......... lub

e) data rozpoczgcia: .....oeiiiininnnn.. i/lub data zakonczenia: ....................oeeennl. (w_przypadku

kiedy wskazanie daty wykonania umowy jest uzasadnione obiektywna przyczyn
W _przypadku wskazania terminu wykonania zamoéwienia poprzez wypelnienie tylko lit. e),
nalezy podac obiektywna przyczyne:

Przedmiotowe $Srodki dowodowe

[J etykiety zgodnie z art. 104 ustawy

L ;
[J certyfikat wydany przez jednostke oceniajaca zgodno$¢ lub sprawozdania z badan przeprowadzonych
przez t¢ jednostke zgodnie z art. 105 ustawy

LT T ;




[J inne przedmiotowe $rodki dowodowe zgodnie z art. 106 ustawy
L

Zalaczniki do opisu przedmiotu zamoéwienia

Zataczniki do opisu przedmiotu zamoéwienia* (mp. wzory, rysunki, dokumentacja projektowa itp.) wraz

10, |7 wykazem dokumentow dotaczonych do poszczegolnych zatacznikow:

Oswiadczam(y), ze jako osoba(y) gwarantujaca(e) bezstronno$¢ 1 obiektywizm
przygotowaliSmy opis przedmiotu zamowienia w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcéw, zgodnie z art. 99-103 ustawy:

D) o
imie i nazwisko osoby sporzgdzajqcej, komorka/jednostka, podpis lub akceptacja
)

imig i nazwisko osoby sporzgdzajqgcej, komorka/jednostka, podpis lub akceptacja

*  jezeli dotyczy



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu

OPIS PROPONOWANYCH WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU
(sporzqdzi¢ osobno dla kazdej 7 czesci zamowienia, jezeli sq inne™)

1. Warunek zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym:
O Warunek zostanie uznany za spelniony, jezeli wykonawca wykaze*:

(wskazaé / opisa¢ warunek udziatu w postgpowaniu, jaki winien spetniaé wykonawca)

0 wskaza¢ dokument potwierdzajacy, ze wykonawca jest wpisany do jednego z
rejestrow zawodowych lub handlowych, prowadzonych w kraju, w ktéorym
wykonawca ma siedzib¢ lub miejsce zamieszkania na podstawie, ktorego okreslono
warunek zdolnos$ci do wystepowania w obrocie gospodarczym:

2. Warunek uprawnien do prowadzenia okreslonej dzialalnosci gospodarczej lub
zawodowej, o ile wynika to z odrebnych przepisow:

(0 Warunek zostanie uznany za spelniony, jezeli wykonawca wykaze*:

(wskaza¢ / opisa¢ warunek udziatu w postgpowaniu, jaki winien spetnia¢ wykonawca)

O wskazaé odpowiedni dokument w celu potwierdzenia spetniania ww. warunku:

a.Koncesje, tj. cooeeeieiiiiieiinniiiiisiinionnnsns
b.Zezwolenie, tj. coceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaaane
c.Licencje, tj. cooeeereenrenneeeneiennieenesennsnnn

d.Wpis do rejestru dzialalnosci regulowanej, tj. .cccooeeeeereennn..

W przypadku zamoéwienia na ustugi:

- odpowiednie zezwolenie, licencja, koncesja lub potwierdzenie wpisu do rejestru
dziatalnosci regulowanej, jezeli ich posiadanie jest niezbedne do §wiadczenia okreslonych
ustug w kraju, w ktérym wykonawca ma siedzibg lub miejsce zamieszkania,

lub

- dokument potwierdzajacy status cztonka danej organizacji, jezeli cztonkostwo w tej
organizacji jest niezbedne do $wiadczenia okreslonych ustug w kraju, w ktérym
wykonawca ma siedzibg lub miejsce zamieszKania, t]. ceceeeeeesenroeeseeseneseesansens

3. Warunek svtuacji ekonomicznej lub finansowej:

Warunek zostanie uznany za spelniony, jezeli wykonawca wykaze*:

(wskazac / opisa¢ warunek udziatu w postgpowaniu, jaki winien spelnia¢ wykonawca)

4. Warunek zdolno$ci technicznej lub zawodowej:




Warunek zostanie uznany za spelniony, jezeli wykonawca wykaze*:

(wskazac / opisa¢ warunek udziatu w postgpowaniu, jaki winien spetnia¢ wykonawca)

Oswiadczam(y), ze jako osoba(y) gwarantujaca(e) bezstronno$¢ 1 obiektywizm przygotowalismy
warunki udziatu w postepowaniu w sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
rowne traktowanie wykonawcéow, zgodnie z art. 112-117 ustawy:

P
imig i nazwisko osoby sporzgdzajqgcej, komorka/jednostka, podpis lub akceptacja
)
imig i nazwisko osoby sporzgdzajqcej, komorka/jednostka, podpis lub akceptacja

*

Jezeli dotyczy



Zakacznik Nr 7
do Regulaminu

OPIS PROPONOWANYCH KRYTERIOW OCENY OFERT
(sporzqdzi¢ osobno dla kaZdej 7 czesci zamowienia, jeZeli sq inne*™)

Kryterium oceny ofert jest:

KRYTERIUM

WAGA [w%]

OPIS SPOSOBU OCENY
KRYTERIUM**

Cena

Uwaga: W przypadku zaznaczenia
kryterium ceny jako jedyne kryterium
oceny ofert lub zaznaczenia
kryterium o wadze przekraczajgcej
60% nalezy okresli¢ w opisie
przedmiotu zamowienia wymagania
Jjakosciowe odnoszgce si¢ do co
najmniej glownych elementéw
sktadajqcych si¢ na przedmiot
zamdowienia

Koszt

Jako$¢, w tym parametry
techniczne, wlasciwosci
estetyczne i funkcjonalne takie
jak dostepnos¢ dla oséb
niepetnosprawnych lub
uwzglednianie potrzeb
uzytkownikéw

Aspekty spoteczne, w tym
integracja zawodowa 1
spoteczna 0sob, o ktorych
mowa w art. 94 ust. 1 ustawy

Aspekty srodowiskowe, w tym
efektywnos$¢ energetyczna
przedmiotu zamowienia

Aspekty innowacyjne

Organizacja, kwalifikacje
zawodowe 1 do$wiadczenie
0sOb wyznaczonych do
realizacji zamowienia, jezeli
moga mie¢ one znaczacy
wplyw na jakos¢ wykonania
zamoOwienia

Serwis posprzedazny, pomoc
techniczna, warunki dostawy
takie jak termin, sposob lub
czas dostawy, oraz okres
realizacji

Inne .....oooooeiiii,

SUMA —
100%




Oswiadczam(y), ze jako osoba(y) gwarantujaca(e) bezstronnos¢ 1 obiektywizm przygotowalismy
kryteria oceny ofert w sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne
traktowanie wykonawcdw, zgodnie z art. 204 oraz 239-246 ustawy:

D) s
imig i nazwisko osoby sporzgdzajqcej, komorka/jednostka, podpis lub akceptacja
D) s
imie i nazwisko osoby sporzgdzajqcej, komorka/jednostka, podpis lub akceptacja

*  jezeli dotyczy
ok podac¢ jednoznaczny, wyczerpujgcy i obiektywny sposob oceny danego kryterium np. wzory matematyczne,
ocene punktowq przyznawangq za spetnienie okreslonych parametrow przedmiotu zamowienia itp.



Zakacznik Nr 8
do Regulaminu

OKRESLENIE WARTOSCI SZACUNKOWEJ UDZIELANEGO ZAMOWIENIA
DLA
USLUG, ROBOT BUDOWLANYCH LUB DOSTAW

Warto$¢:
zaméwien
1) polegajacych na
powtérzeniu
opejt podobnych ustug lub
L. zwigkszenia robét budowlanych
Nazwa ZZEmOWleI,lli.l / zamowienia zamowienia zgodnie z art. 214 ust. 1 pkt 7 RAZEM
Lp. Nazwa i nr czesci zgodnie z art. 31 ust. ustawy;
A podstawowego 2 ustaw [kol. 3+4+5]
zaméwienia y
(netto PLN) (netto PLN) 2)na dodatkowe (netto PLN)
dostawy
zgodnie z art. 214 ust. 1
pkt 8 ustawy
(netto PLN)
kol.1 kol. 2 kol. 3 kol. 4 kol. 5 kol. 6
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Wartos¢ szacunkowa zamdwienia ogdétem [suma wartosci w kol. 6]:

Warto$¢ szacunkowa zamdwienia ogotem (euro)**:

1. Dokumentacja, na podstawie, ktorej oszacowano warto§¢ zamowienia / warto$¢ czesci
zamdOwienia (tj.: obiektu budowlanego / czesci obiektu budowlanego lub robdt
budowlanych / czegsci robdt budowlanych, czgsci ustug lub dostaw), stanowi zalgcznik***;




2. Analiza potrzeb 1 wymagan zamawiajgcego stanowi zalgcznik do ustalonej wartosci
zamowienia®***;

Oswiadczam(y), ze jako osoba(y) gwarantujaca(e) bezstronno$¢ 1 obiektywizm
oszacowatam(liSmy) warto§¢ zamdéwienia w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.

na podstawie ....................o...l. przez™"

D) o
imie i nazwisko osoby sporzgdzajqcej, komorka/jednostka, podpis lub akceptacja
)

imig i nazwisko osoby sporzgdzajqgcej, komorka/jednostka, podpis lub akceptacja

* Jjezeli przewidziano podzial zamoéwienia na czesci

do przeliczania kwot wartosci zaméwien lub konkurséw wyrazonych w ustawie w euro stosuje sie Sredni
kurs zlotego w stosunku do euro, o ktorym mowa w art. 3 ust. 2 pkt 2 ustawy

*¥*%  podac osobno dla kazdej czesci (jezeli dotyczy)

do wniosku nalezy zalgczy¢ analize potrzeb i wymagan zamawiajgcego, w przypadku postepowan
o0 udzielenie zamowien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne, zgodnie z art. 83 ustawy

sk

fkkx



Zalacznik Nr 9
do Regulaminu

ANALIZA POTRZEB I WYMAGAN ZAMAWIAJACEGO

Dla postgpowania: ,,.........ccceeeeviennnnn.. ” [podac proponowany tytul postepowanial
[kursywa oznaczono pytania pomocnicze pozwalajace na ocen¢ danego elementu analizy
potrzeb i wymagan — pytania te wskazuja na minimalny katalog informacji.
Sporzadzajacy zobowigzany jest do dokonania analizy w sposob kompleksowy i do
wyczerpujgcego opisania okolicznosci wlasciwych dla przedmiotu analizy]
I. Identyfikacja i okreslenie potrzeby:
Pierwszym dzialaniem w ramach analizy potrzeb i wymagan jest okreslenie potrzeby, ktora ma zosta¢
zaspokojona przez postgpowanie o udzielenie zamowienia.
Czy potrzeba zamawiajgcego jest okreslona precyzyjnie?
Czy zamowienie jest niezbedne z uwagi na obowigzki zamawiajgcego wynikajgce z przepisow prawa/
umow/porozumien?
Czy zamowienie bedzie dokonane w celu obstugi biezqcej dzialalnosci zamawiajgcego?
Czy planowane zamowienie rozwiqzuje problem lub zaspokaja potrzeby publiczne/spoleczne?
Jakie sq cele zamawiajgcego zwigzane z realizacjg zamowienia (czy odnoszq sie do okreslonej
potrzeby)?
Czy zamowienie doprowadzi do obnizenia kasztow eksploatacji i poprawy jakosci ustug publicznych?
Jakie sq oczekiwane rezultaty zamowienia. czy zostaly okreslone w konkretny sposob?
Czy zamowienie bedzie mialo wplyw na rozwdj ekonomiczny i spoleczny, czy wystgpig dodatkowe efekty
udzielenia zamowienia np. wzrost zatrudnienia, spolecznosci lokalnej, podwyzszenie standardow zycia?

Czy przedmiot zamowienia bedzie podlegal w przyszlosci dalszej rozbudowie i czy bedg w zwigzku z tym

przeprowadzone kolejne postegpowania?

II1. Mozliwo$

()

zaspokojenia potrzeb z wykorzystaniem zasobow wlasnych
zamawiajacego:

Czy zamawiajgcy dysponuje srodkami technicznymi/organizacyjnymi/kadrowymi do zrealizowania

potrzeb?



Czy zamowienie jest wykonalne, mozliwe do urzeczywistnienia przy dostegpnych zamawiajgcemu
zasobach?

Czy mozliwe jest zaspokojenie potrzeb z wykorzystaniem zasobow wlasnych?
O tak (jezeli zaznaczono, nalezy okresli¢ w jaki sposdb)

IV.Rozeznanie rynku:
Czy istnieje mozliwos¢ zaspokojenia potrzeb i celow w inny sposob niz poprzez udzielenie zamowienia
publicznego na jego realizacje?
Czy zamowienie jest adekwatne i niezbedne do zaspokojenia potrzeb zamawiajgcego, czy sq mozliwe
inne rozwigzania w petni odpowiadajgce potrzebom zamawiajgcego?
Czy dane zamowienie jest niezbedne do osiggniecia celow zawijajgcego, czy cele mogqg by¢ osiggniete w
inny sposob?
Jakie istniejqg mozliwosci realizacji zamowienia?

Sposob przeprowadzenia rozeznania rynku:

Alternatywne $rodki zaspokojenia potrzeb:

V.Orientacyjna warto$¢ zamowienia:
(warto$¢ zamdwienia bez podatku od towardw 1 ustug: nalezy uwzgledni¢ informacje
dotyczace zamdwien podobnych, dodatkowych, uzupetniajacych oraz nalezy wskazaé wartos¢
dla kazdego z wariantow):

Wariant 1 - ........................;



VI. Podzial zaméwienia na cze¢Sci / zamowienie udzielane w cz¢sciach:
(dopuszczenie mozliwosci skladania ofert na wybrane czgsci zamdwienia/zamdwienie

udzielane w czgsciach)
Czy dla podniesienia efektywnosci i dostgpnosci zamowienia w szczegdlnosci dla matych i Srednich
przedsigbiorstw zasadne jest podzielenie zamowienia na czesci?
Czy podzial zamowieniu na czesci spowoduje, iz w zakresie poszczegolnych czesci bedzie mozliwe
rozszerzenie kregu wykonawcow mogagcych ubiega¢ sie o zamowienie?
Czy w przypadku podzialu zamowienia na czesci koszty realizacji bedg wigksze czy mniejsze?
Czy w przypadku podzialu zamowienia na czesSci ryzyko niezrealizowania jednej z czesci bgdz
opdznienie w realizacji moze zagrozi¢ prawidlowej realizacji zamoéwienia?
Czy w przypadku podzialu zamowienia na czesci wymagane bedzie wigksze czy mniejsze zaangazowanie
zamawiajgcego (logistyka, koniecznos¢ koordynacji dzialan miedzy wykonawcami)?
Czy w przypadku podzialu zamoéwienia na czesci bedzie istnialo ryzyko utraty kompatybilnosci

technicznej zamowienia?

VII. Przewidywany tryb udzielenia zamowienia (nalezy uzasadni¢ wybor trybu):
Czy zamowienie powinno by¢ przeprowadzone w trybie przetargu nieograniczonego/ograniczonego, czy
z uwagi na koniecznos¢ doprecyzowania niektorych elementow w ktoryms z trybow umozliwiajgcych
negocjacje?
Czy zamowienie z uwagi na innowacyjnos¢ powinno byc przeprowadzone w trybie partnerstwa

innowacyjnego ?

VIII. Proponowane Kkryteria wyboru oferty najkorzystniejszej:
Czy uzasadnione ekonomicznie bedzie ocenianie najkorzystniejszego rozwigzania na podstawie ceny
nabycia, czy tez moze by¢ oceniane na podstawie kosztu ponoszonego w calym okresie uzytkowania

(koszty cyklu zycia produktu)?



Czy zamawiajgcy zamierza opisa¢ w przedmiocie zamowienia wymagania jakosciowe odnoszgce sie do
co najmniej glownych elementow skladajgcych sie na przedmiot zamowienia i wybieraé
najkorzystniejszq oferte wylqcznie z zastosowaniem kryterium ceny lub kosztu?

Czy przedmiot zamowienia zawiera cechy jakosciowe na ktorych zamawiajgcemu szczegdlnie zalezy i
jest w stanie zaakceptowal wyzszg ceng oferty lub wyzszy koszt w zamian za polepszenie przedmiotu
zamowienia?

Czy przedmiot zamowienia zawiera inne (niz cechy jakosciowe) cechy lub wilasciwosci na ktorych
zamawiajgcemu szczegolnie zalezy i jest w stanie zaakceptowaé wyzszg ceng oferty lub wyzszy koszt w
zamian za polepszenie tych cech lub wlasciwosci?

Czy symulacja wplywu proponowanych kryteriow wyboru najkorzystniejszej oferty potwierdza Zze
zaproponowane kryteria, inne niz cena Ilub koszt, rownowazq ekonomicznie Ilub spolecznie lub

gospodarczo oczekiwane rezultaty, jakie przy ich pomocy Zamawiajgcy planuje osiggngc?

IX.Mozliwos¢  uwzglednienia  aspektow  spolecznych, Srodowiskowych lub

innowacyjnych zamowienia:

Czy zamowienie dotyczy przedmiotu w ktorym nastgpuje szybki postegp technologiczny?

Czy analiza srodowiskowa zamowienia wskazuje na mozliwos¢ uwzglednienia — aspektow
srodowiskowych ?

Czy etapy cyklu zycia zamowienia uzasadniajq uwzglednienie aspektow Srodowiskowych?

Czy czynnosci wykonywane w ramach zamowienia powinny by¢ wykonywane przez osoby zatrudnione
na podstawie umowy o prace?

Czy zasadne jest zaangazowanie do realizacji zaméwienia osob marginalizowanych?

X. Ryzyka zwigzane z postepowaniem i realizacja zamowienia:

Ryzyka zwiazane z post¢powaniem o udzielenie zamowienia:
Okreslenie ryzyka zwigzanego z postgpowaniem powinno obejmowaé analize spodziewanych pytan do
specyfikacji warunkow zamowienia lub opisie potrzeb i wymagan, odwolan zlozonych w postgpowaniu,
ryzyko finansowe (niewystarczajgcy budzet zamawiajgcego), czas potrzebny na oceng ofert.
Okreslenie ryzyka bedzie miato wplyw na decyzje dotyczqgcg ustalenia wadium, terminu skladania ofert
(czy dluzszy niz minimalny termin), terminu zwigzania oferta. Wymagan dotyczgcych skiadania
podmiotowych srodkéw dowodowych wraz z ofertg i ewentualne ich uzupelnienie, czy poza

obligatoryjnymi przeslankami wykluczenia zostang wskazane przestanki fakultatywne.



Ryzyka zwiazane z realizacja zamowienia:

Okreslenie ryzyka zwigzanego z postgpowaniem powinno obejmowacé analize czy istniejqg ryzyka po
stronie zamawiajgcego np. uzyskanie pozwolen, zgod. czy wystepujq inne przeszkody lub ograniczenia
dla realizacji zamowienia, czy jest ryzyko zwigzane ze zmiang kosztow, terminow realizacji, ryzyko
prawne srodowiskowe, techniczne ktore mogg wplyng¢ na czas i koszty realizacji zamowienia?

Okreslenie ryzyka bedzie miato wplyw na decyzje dotyczqcg ustalenia poziomu kar i odpowiedzialnosci
wykonawcy, zapisow dotyczgcych projektowanych zmian umow, poziomu wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, mozliwosci wyplaty zaliczek lub wprowadzenia platnosci czesciowych,

terminu realizacji zamoéwienia, klauzul waloryzacyjnych.

Oswiadczam(y), ze jako osoba(y) gwarantujgca(e) bezstronno$¢ 1 obiektywizm
przygotowaliémy analiz¢ potrzeb 1 wymagan zamawiajacego W sposob rzetelny,
kompleksowy i zgodny prawda, uwzgledniajac zasady, o ktérych mowa w art. 83 ustawy:

1) oo,

D) e
imig i nazwisko osoby sporzgdzajqgcej, komorka/jednostka, podpis lub akceptacja



Zatacznik Nr 10a
do Regulaminu

(znak sprawy wnioskujqcej komérki organizacyjnej/
miejskiej jednostki organizacyjnej)

Whiosek o udzielenie cze¢sci zamowienia
w procedurze wynikajacej z wartosci tej czesci
— art. 30 ust. 4 ustawy

Whioskuje o udzielenie czgsci zamowienia wskazanej w Planie udzielania zaméwien
publicznych zamawiajacego na rok ....... w procedurze wynikajacej z wartosci tej czesci:

1) Rodzaj zamoéwienia: Dostawa / Ustuga / Robota budowlana (niewtasciwe skresli¢)

2) Okreslenie przedmiotu ZAMOWICNIA .......ouveutiiiit it eennen
3) Pozycja .......... w planie komdrki organizacyjnej/miejskiej  jednostki
0yt 1110 ) 1 1<) P

4) Nazwa grupy rodzajowej, do ktorej przypisano zamowienie w Planie udzielania
zamoOwien publicznych zamawiajacego:

5) Oswiadczam(y), ze jako osoba(y) gwarantujaca(e) bezstronnos¢ i obiektywizm
oszacowatam(lisSmy) warto§¢ zamowienia w sposOb zapewniajacy zachowanie
uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcéw. Szacunkowa warto$é

zamowienia Wynosi .............. PLN netto, i ustalona zostata zgodnie z dziatem I
rozdziatem 5 ustawy, w dniu ......-......-....... roku, na podstawie................... przez:
) [
D)

(imie i nazwisko osoby(ob) ustalajgcych wartos¢ zamowienia, komorka organizacyjna/miejska
Jjednostka organizacyjna, data)

6) Uzasadnienie odstgpienia od realizacji zamdwienia w trybie i1 terminach okre$lonych
w Planie udzielania zamdwien publicznych zamawiajgcego.......................



* nalezy poda¢ nazwe projektu

Opiniuj¢ wniosek *
OPozytywnie

O Negatywnie, uzasadnienie:

* wniosek opiniuje kierownik Projektu, (jezeli dotyczy)

(podpis kierownika wnioskujgcej komorki organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjnej)



Zakacznik Nr 10b
do Regulaminu

(znak sprawy wnioskujqcej komérki organizacyjnej/
miejskiej jednostki organizacyjnej)

Odpowiedz na wniosek o udzielenie czeSci zamowienia
w procedurze wynikajacej z wartosci tej czesci
— art. 30 ust. 4 ustawy

I.Informacje z Planu udzielania zamowien publicznych zamawiajacego

1) Orientacyjna (planowana) szacunkowa warto$¢ grupy rodzajowej, o ktorej mowa
w pkt [.4) wynosi ..................... PLN netto na dzien ......-......-....... roku. 20% tej
wartosci stanowi kwote ..................... PLN netto

2) Laczna orientacyjna (planowana) wartos¢ szacunkowa wnioskowanych do udzielenia
czg$ci, w oparciu o przepis art. 30 ust. 4 ustawy (w tym wartos¢ wnioskowanego
zamdéwienia) WyNoSsi ..................... PLN netto na dzien ......-......-....... roku

I1. Do udzielenia niniejszego zamoéwienia: *
1) nie mozna zastosowaé przepisow wilasciwych dla wartosci danej czes$ci zamdwienia;
2) mozna zastosowac przepisy wtasciwe dla wartosci danej czgsci zamowienia, jezeli:

a) nie zanizono warto$ci zamowienia i nie wybrano sposobu obliczenia
wartosci zamoéwienia w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy (art.
29 ustawy).

b) zamo6wienie zostanie udzielone niezwlocznie, gdyz w przeciwnym
przypadku dane stanowigce podstawe udzielenia przedmiotowej zgody moga
si¢ zdezaktualizowal (miedzy innymi w sytuacji dokonania korekt Planu
udzielania zamowien publicznych zamawiajgcego).

L T

(kwalifikowany podpis Dyrektora Wydzialu Zamowien Publicznych)

* wlasciwe podkresli¢ 1) lub 2)



Zatacznik Nr 11
do Regulaminu

Regulamin pracy komisji przetargowej

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla zadania komisji przetargowej, powolanej
do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
a takze obowiazki os6b wchodzacych w sktad komisji.

2. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotlania.

3. Prace komisji koniczg sig:

1)z chwilg zawarcia umowy w sprawie zamoOwienia publicznego lub uniewaznienia
postepowania;
2) po zakonczeniu wstepnych konsultacji rynkowych.

Rozdzial 2
Tryb pracy i zadania komisji

§ 2. 1. Komisja przygotowuje i przeprowadza postgpowanie z zachowaniem nalezytej
starannosci, zgodnie z przepisami prawa, wiedzg merytoryczng i doswiadczeniem.

2. Komisja podejmuje decyzje zwykta wigkszoscig gtosdw, w obecnosci, co najmnie;j
polowy jej skladu, w tym przewodniczacego lub w czasie jego nieobecnosci
wiceprzewodniczgcego.

3. W przypadku réwnej liczby gloséw rozstrzyga glos przewodniczacego, a w czasie
jego nieobecnosci wiceprzewodniczacego.

4. Cztonkowie komisji nie moga wstrzymac¢ si¢ od glosu, w przypadku zgloszenia
zdania odrebnego stanowisko w formie pisemnej zatacza si¢ niezwlocznie do protokotu.

5.Z posiedzenia komisji sporzadza si¢ protokoél w formie pisemnej, zawierajacy,
CO najmniej:

1) date 1 miejsce posiedzenia;

2) syntetycznie ujety przedmiot posiedzenia komisji,

3) podjete decyzje;

4) liste cztonkow komisji bioracych udziat w posiedzeniu.

6. Protokdt akceptuja cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

7. Protokol, stanowiacy jednoczesnie wniosek komisji o podjecie okreslonych
czynno$ci w postepowaniu, podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub
0sobg przez niego upowazniong.

8. Komisja nie moze ujawniac:

1) liczby ztozonych ofert — do uptywu terminu otwarcia ofert;

2) informacji, ktérych ujawnienie narusza wazny interes panstwa, wazne interesy handlowe
stron oraz zasady uczciwej konkurencji;

3) informacji zwigzanych z przebiegiem negocjacji lub badania i oceny ztozonych wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert;

4) informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa, w rozumieniu ustawy z dnia
16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2022 r. poz. 1233).



9. Czynnosci komisji wykonane z udzialem podlegajacego wyltaczeniu z postepowania
cztonka komisji, wobec ktdérego zaistniaty okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 56 ust. 2
ustawy, nalezy powtorzy¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych,
niemajacych wptywu na wynik postgpowania.

10. Sekretarz komisji niezwlocznie informuje cztonkéw komisji o planowanym terminie
posiedzenia.

§ 3. 1. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) weryfikacja wniosku o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania;
2)analiza zaproponowanego we wniosku trybu postgpowania oraz przygotowanie projektow
dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania, zgodnie z wymogami
ustawy oraz przepisami wykonawczymi;
3)przygotowanie projektow dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia wstepnych
konsultacji rynkowych;
4) przygotowywanie projektdw wyjasnien tresci SWZ, w zwigzku z wniesionymi zapytaniami
wykonawcow;
5)wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, o wprowadzenie zmian do tresci ogloszenia
o zamowieniu, SWZ oraz innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
postepowania;
6) wnioskowanie o zwotanie zebrania wykonawcow, jesli zaistnieje konieczno$¢ wyjasnienia
watpliwosci dotyczacych tresci SWZ;
7) prowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych;
8)w przypadkach przewidzianych ustawa, prowadzenie negocjacji z wykonawcami;
9)otwarcie ofert;
10) badanie 1 ocena ztozonych wnioskow lub ofert zgodnie z przepisami ustawy,
w szczegolnosci:
a) dokonanie oceny spelienia przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia oraz braku podstaw do wykluczenia z postepowania
o udzielenie zamowienia,
b) dokonanie oceny zamawiajacego przedmiotowych srodkéw dowodowych,
¢) wnioskowanie o wezwanie do ztozenia / uzupetienia:
- dokumentow potwierdzajacych spetnianie warunkow udzialu w postgpowaniu oraz
braku podstaw do wykluczenia z postepowania o udzielenie zaméwienia,
- przedmiotowych srodkéw dowodowych,
- pelnomocnictw,
d) wnioskowanie o wezwanie do ztozenia wyjasnien,
e) wnioskowanie o poprawienie w tekscie oczywistych omytek pisarskich, omytek
rachunkowych oraz innych omytek, nie powodujacych istotnych zmian w tresci oferty,
fyjwnioskowanie o ustalenie, czy oferta zawiera razaco niska cen¢ w stosunku
do przedmiotu zamodwienia;
11) zajecie stanowiska w odniesieniu do opinii bieglego, jesli zostat powotany;
12) przedstawienie kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej, w szczegolnosci
propozycji:
a) wykluczenia wykonawcy,
b) odrzucenia oferty,
¢) listy wykonawcédw zaproszonych do sktadania ofert,
d) listy wykonawcow, z ktorymi zostanie zawarta umowa ramowa,
e) wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania;
13) niezwloczne analizowanie zlozonych w postgpowaniu $rodkow ochrony prawnej
przewidzianych ustawg oraz przygotowanie projektu odpowiedzi lub stanowiska w sprawie
sposobu rozstrzygniecia;



14) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej o powotanie
biegtego.
2. Jezeli do podjecia czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1- 6, 10-13 niezbgdna jest
wiedza merytoryczna zwigzana z przedmiotem zamowienia, czlonkowie merytoryczni komisji
przedstawiaja stanowisko w formie pisemne;.

Rozdzial 3
Prawa i obowiazki czlonkow komisji

§ 4. 1. Cztonek komisji ma prawo do:

1) uczestnictwa we wszystkich pracach komisji;

2)wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg komisji;

3)zgloszenia, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen, co do pracy komisji,

przewodniczacemu komisji, a w razie jego nieobecnosci wiceprzewodniczacemu komisji.
2. Cztonek komisji ma obowigzek:

1) wykonywa¢ swoje zadania z zachowaniem nalezytej starannosci, terminowosci, zgodnie
z przepisami prawa, wiedzg merytoryczng i do§wiadczeniem oraz wyznaczonym zakresem
obowigzkow;

2)ztozy¢ pisemne oswiadczenie o braku istnienia okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 56
ust. 3 ustawy, z zastrzezeniem pkt 3;

3)w przypadku powziecia w toku postgpowania wiadomosci o zaistnieniu wobec niego
okolicznos$ci, o ktéorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy, zobowigzany jest niezwlocznie
ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu takich okolicznos$ci oraz przerwac swoj udziat
w pracach komisji i powiadomi¢ o tym fakcie kierownika zamawiajacego lub osobe
upowazniong;

4)ztozy¢ pisemne oswiadczenie o braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56
ust. 2 ustawy, niezwlocznie po zapoznaniu si¢ W szczegdlnosci: z ofertami,
oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez wykonawcdow, z zastrzezeniem pkt 5;

S)w przypadku powzigcia w toku postepowania wiadomosci o zaistnieniu wobec niego
okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, zobowigzany jest niezwlocznie
ztozy¢ pisemne oswiadczenie o zaistnieniu takich okoliczno$ci oraz przerwaé swoj udzial
w pracach komisji i powiadomi¢ o tym fakcie kierownika zamawiajacego lub osobe
upowazniong;

6)uczestniczenia we wszystkich pracach komisji, do ktorych zostat zobowigzany;

7)niezwltocznie powiadomié sekretarza komisji o przyczynach nieobecnosci na posiedzeniu
komisji.

§ 5. Do obowigzkow przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:

I)kierowanie pracami komisji w sposob pozwalajagcy na sprawne przygotowanie
1 przeprowadzenie postgpowania;

2)podzial zadan pomig¢dzy cztonkow komisji;

3)wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

4)otwarcie ofert;

5)ocena ztozonych ofert lub dokumentéw pod wzgledem formalnym w tym nie podlegania
przez wykonawce wykluczeniu z udzialu w postgpowaniu;

6)nadzér nad terminowym i prawidtowym przeprowadzaniem czynnosci, w trakcie
prowadzonego postgpowania, w tym nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji
postgpowania;

7)informowanie kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej o problemach komisji
pojawiajacych si¢ w toku postepowania;



8)przedkiadanie kierownikowi zamawiajgcego lub osobie upowaznionej projektéw
dokumentdw, celem ich zatwierdzenia, w tym protokotu postgpowania.

§ 6. 1. Do obowigzkéw wiceprzewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) zastgpowanie przewodniczacego podczas jego nieobecnosci lub w przypadku niemoznosci
wykonywania zadan przez przewodniczacego;
2)ocena ztozonych ofert lub dokumentéw pod wzgledem formalnym w tym niepodlegania
przez wykonawce wykluczeniu z udzialu w postgpowaniu.
2. W sytuacji opisanej w ust. 1, przepisy regulujace prawa 1 obowigzki
przewodniczgcego komisji stosuje si¢ odpowiednio do wiceprzewodniczacego komis;ji.

§ 7. Do obowigzkow cztonka 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
SWZ;

3) prowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych z uczestnikami w zakresie zagadnien
objetych wstepnymi konsultacjami rynkowymi;

4) w przypadkach przewidzianych ustawa, przeprowadzenie negocjacji z wykonawcami
w zakresie przedmiotu zamdwienia lub warunkéw finansowych i prawnych realizacji
zamoOwienia;

5) ocena zlozonych ofert lub dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z opisem przedmiotu
zamowienia;

6) ocena zlozonych ofert lub dokumentéw pod wzgledem spehniania przez wykonawcoéw
warunkow udzialu w postgpowaniu;

7) ocena ofert pod wzgledem kryterium pozacenowego;

8) podpisanie protokotu postgpowania oraz innych dokumentow zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem.

§ 8. Do obowiazkéw sekretarza komisji, a w przypadku jego nieobecnosci zastgpcy

sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

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

2)odebranie od wszystkich czlonkéw komisji, w tym biegtych, jesli zostali powotani
oraz kierownika zamawiajacego lub od osoby przez niego upowaznionej, oswiadczen
o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 1 ust. 3
ustawy — wobec sekretarza komisji, czynnosci odebrania oswiadczenia dokonuje
przewodniczacy;

3) sporzadzenie protokotu w przypadku zwotania zebrania wykonawcow;

4)sprawdzenie, czy przed uplywem terminu sktadania ofert wykonawcy wniesli wadium;

5)w przypadku nieobecnosci przewodniczacego 1 wiceprzewodniczacego komisji wykonanie
czynnosci, o ktérych mowa w § 5 pkt 4;

6) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie informacji, o ktérych mowa w art. 222 ust. 4
ustawy;

7)ocena ztozonych ofert lub dokumentéw pod wzgledem formalnym w tym niepodlegania
przez wykonawce wykluczeniu z udzialu w postgpowaniu;

8)prowadzenie dokumentacji postgpowania, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania
oraz przechowywanie jej w sposob gwarantujgcy nienaruszalnosc;

9) przygotowanie i przekazywanie do publikacji ogloszen wymaganych ustawa;



10)przesytanie lub zamieszczanie, w miejscach przewidzianych ustawa, wnioskéw 1 innych

dokumentdéw przygotowywanych przez komisj¢ oraz w przypadku zaistnienia takiego
obowiazku, zatwierdzonych przez kierownika zamawiajacego lub osobe przez niego
upowazniong;

11) udostepnianie protokotu postepowania oraz innych dokumentdéw, zgodnie z zasada
jawnosci postgpowania okreslong w ustawie;

12) w przypadku wniesienia odwotania, niezwloczne przekazanie jego tresci cztonkom komisji;

13) w przypadku zlozenia przez wykonawce informacji o niezgodnej z przepisami ustawy
czynnosci podjetej przez zamawiajacego lub jej zaniechaniu, niezwloczne przekazanie jej
tresci przewodniczacemu komisji 1 jej cztonkom.

§ 9. Po zakonczeniu prac komisji sekretarz jest zobowigzany do:

1)przygotowania pisma do komorki wnioskujacej o wykonawcy(ach), z ktérym(i) nalezy
zawrze¢ umowe w sprawie zamoOwienia publicznego/umowe ramowg oraz przestanie
w zaleznos$ci od zastosowanego trybu: formularza ofertowego wraz z niezbgdnymi
do zawarcia umowy zalacznikami, badz protokolu z negocjacji;

2)przekazania wymaganych przepisami ogloszen;

3)przygotowania i przekazania dokumentacji postegpowania do archiwizacji w sposdb
gwarantujacy jej nienaruszalnosé.

Rozdzial 4
Udzial bieglych

§ 10. 1. W  przypadkach  wymagajacych  wiedzy  specjalistycznej  podczas
przygotowywania lub prowadzenia postgpowania, kierownik zamawiajacego na wniosek
komorki organizacyjnej/miejskiej jednostki organizacyjnej lub czlonkéw merytorycznych
komisji (pracownikow tej komdrki/jednostki) albo osoba przez niego upowazniona moze
powota¢ biegtych. Prace bieglych nadzoruje komorka/jednostka merytoryczna, ktora
wystapita z wnioskiem o ich powotanie. Odbiér czynnosci 1 rozliczenie pracy bieglych
(w tym zawarcie umowy z biegltym, jesli dotyczy) nalezy do obowiazkow komorki/jednostki
wnioskujace;.

2. Biegly ma obowigzek:

1) ztozy¢ pisemne oswiadczenie o braku istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56
ust. 3 ustawy, z zastrzezeniem pkt 2;

2)w przypadku powzigcia w toku postgpowania wiadomosci o zaistnieniu wobec niego
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy, zobowigzany jest niezwlocznie
ztozy¢ pisemne o$§wiadczenie o zaistnieniu takich okoliczno$ci oraz przerwaé swoj udzial
w pracach komisji i powiadomi¢ o tym fakcie przewodniczacego komisji;

3)ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o braku istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56
ust. 2 ustawy, niezwlocznie po zapoznaniu si¢ W szczegdlnosci: z ofertami,
o$wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez wykonawcdow, z zastrzezeniem pkt 4;

4)w przypadku powziecia w toku postepowania wiadomosci o zaistnieniu wobec niego
okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, zobowigzany jest niezwlocznie
ztozy¢ pisemne o$§wiadczenie o zaistnieniu takich okoliczno$ci oraz przerwaé swoj udzial
w pracach komisji i powiadomi¢ o tym fakcie przewodniczacego komisji.

3. Biegly niezwlocznie przedstawia opini¢ w formie pisemnej, a na zaproszenie
przewodniczacego komisji bierze udziat w posiedzeniach komisji z glosem doradczym
1 udziela wyjasnien.

4. Przed podje¢ciem decyzji komisja zapoznaje si¢ z opinig bieglych, lecz nie jest nig
zwigzana.



Zatacznik Nr 12
do Regulaminu

RAPORT Z REALIZACJI UMOWY

SPORZADZONY W DNIU .......cccccuneenee

1. Raport dotyczy zamdwienia publicznego na dostawe / ustuge / robote budowlang”
2. Przedmiot ZAmOWICIIA: ......ouiini e e
3. NI POStEPOWANIA: +.uveeeieeieeieeeieeieeieeeaeenanes

4. Umowa NI ....ceovvvvvnniinnnnnnnn. zawarta W dniu ... z firma:

w wyniku wypowiedzenia / odstapienia.

1. Czy na realizacj¢ zamdwienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% od wartosci

ceny ofertowe;:
TAK /NIE*

jesli TAK poda¢ przyczyng wydatkowania kwoty wyzszej o co najmniej 10% od wartosci
ceny ofertowe;:

2. Czy na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowe;j:

TAK w wysokosci: ......% wartosci ceny ofertowej / NIE*

jesli TAK podaé przyczyng natozenia kar umownych:

3. Czy wystapily opoznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej 30/90 dni:
TAK /NIE*

jesli TAK poda¢ przyczyne opdznien w realizacji umowy przekraczajacych co najmniej 30/90
dni:



4. Czy zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat
jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci:

TAK /NIE*

jesli TAK podac przyczyne odstgpienia od umowy przez wykonawce:

5. Poréwnanie, o ktérym mowa w art. 446 ust. 3 pkt 1 ustawy:

Cena calkowita podana
w ofercie albo
maksymalna wartos¢

Kwota wynikajaca z nominalna zobowiazania
Kwota wydatkowana na . . . ..
.o L. szacowania wartosci zamawiajacego
realizacje zamowienia PP o
zamoOwienia wynikajaca z umowy,

jezeli w ofercie podano
cen¢ jednostkowg lub
ceny jednostkowe

6. Ocena sposobu wykonania zamoéwienia, w tym jako$¢ jego wykonania:

7. Wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub okreslenia
przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci 1 efektywnosci
wydatkowania srodkéw publicznych:

8. Przebieg realizacji umowy:
a.Czy umowa zostata wykonana:

TAK /NIE*
b.Czy umowe wykonano w pierwotnie okre§lonym terminie:

TAK /NIE*



c.Czy dokonano zmian w umowie:
TAK /NIE*

jezeli TAK, prosz¢ poda¢ informacj¢ o zmianach umowy, w tym informacj¢
o podstawie prawnej uprawniajacej do zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian,
krétki opis zamowienia po zmianie, warto$¢ zmiany wraz z informacja o ewentualnym
wzroscie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang umowy (jezeli dotyczy, informacja
podawana tyle razy, ile jest to konieczne)

d.Czy podczas realizacji zamowienia, zamawiajacy dokonywal kontroli, czy
wykonawca spetnit przewidziane w zawarte] umowie wymagania zwigzane Zz
realizacjg zamowienia (jezeli dotyczy):

Dotyczy / Nie dotyczy*

Jezeli dotyczy:

i.w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okoliczno$ciach,
o ktorych mowa w art. 95 ustawy

TAK /NIE*

i1. obejmujagce aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie
z art. 96 ustawy

TAK /NIE*

iii.w zakresie zadania okreS$lonej etykiety lub wskazania majacego
zastosowanie wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy

TAK / NIE*
Raport sporzadzil Akceptacja kierownika
komorki organizacyjnej /
miejskiej jednostki
................................ organizacyjnej:
Podpis lub akceptacja
Podpis lub akceptacija

*niepotrzebne skresli¢



