ZARZADZENIE Nr 2680 /VIII/19
PREZYDENTA MIASTA L.ODZI
zdnia 2§ ¢ 9%0‘7&10(0. 2019 r.

w sprawie wprowadzenia w Urz¢dzie Miasta f.0dzi Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktérych warto§¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zaméwien
publicznych, do ktérych ustawy Prawo zamé6wien publicznych nie stosuje sig.

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 2019 1. poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815) w zwigzku
z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1843) oraz art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511, 15711 1815)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzgdzie Miasta Lodzi Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamoéwien publicznych,
do ktérych ustawy Prawo zamoéwien publicznych nie stosuje si¢, zwanego dalej
Regulaminem, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta t.odzi.

§ 3. Do postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych wszczetych przed dniem
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 4. Tract moc zarzadzenie Nr4679/VIl/16 Prezydenta Miasta lLodzi z dnia
18 pazdziernika 2016 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Lodzi Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamowien
publicznych, do ktérych ustawy Prawo zaméwien publicznych nie stosuje si¢, ze zm.

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

.. ".PREZYDENT MIASTA

" 'Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 2680/VIII/19
Prezydenta Miasta L.odzi

zdnia 28 Lstopaca 20191

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz prowadzenia Rejestru
udzielanych zamoéwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo zaméwien publicznych nie
stosuje sie¢

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady i procedury zwigzane z przeprowadzeniem
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ do przeprowadzania konkurséw.

3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) awarii — nalezy przez to rozumie¢ nagle, nieprzewidziane zdarzenie powodujace uszkodzenie
w mieniu lub zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi, ktére wymaga natychmiastowego podjgcia
dziatan w celu usuniecia jego skutkow;

2) cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia
9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw 1 ustug (Dz. U. z 2019 r. poz. 178);

3) dokumencie ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ dowod ksiggowy w rozumieniu art. 21 ust. 1
i art. 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495,
1571, 16551 1680);

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

5) Dyrektorze Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Zamoéwien Publicznych
w Departamencie Obstugi i Administracji Urzgdu Miasta Lodzi lub jego Zastepce;

6) jednolitej gospodarczo transakcji — nalezy przez to rozumie¢ transakcje, o ktérej mowa w art. 17
ust. 1d i 1e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 22018 r.
poz. 2174, 2193, 2215, 2244, 2354, 2392 12433, oraz z 2019 r. poz. 675, 1018, 1495, 1520, 1751,
1818, 2166 1 2200) obejmujaca umowe, w ramach ktorej wystepuje jedna lub wigcej dostaw
towarow wymienionych w poz. 28-28c zalacznika Nr 11 do tej ustawy, nawet jezeli sg one
dokonane na podstawie odrgbnych zaméwien lub wystawianych jest wiecej faktur
dokumentujacych poszczegdlne dostawy;

7) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu lub
réwnorzednej komoérki organizacyjnej o innej nazwie lub kierownika samodzielnej komoérki
organizacyjnej Urzedu lub inng wyznaczong osobg;

8) kierowniku projektu — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktére] powierzono uprawnienia
i obowiazek biezacego zarzadzania projektem oraz realizacji jego zakresu, w zalozonym terminie
i przy zatozonym budzecie; kierownik projektu wspdtpracuje ze wszystkimi stronami biorgcymi
udziat w projekcie w zakresie niezbednym do realizacji celéw projektowych — zarzadza
operacyjnie zespolem projektu;

9) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta L.odzi;

10) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang do przygotowania i przeprowadzenia

procedury zwigzanej z udzieleniem zamo6wienia publicznego;

11) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, rownorzedna komorke

organizacyjng o innej nazwie lub samodzielng komoérke organizacyjng Urzgdu,

12) kontroli — nalezy przez to rozumie¢ kontrole wewnetrzna, o ktérej mowa w § 23 ust. 1;



13) kryteriach oceny ofert — nalezy przez to rozumie¢ ceng lub koszt albo cene lub koszt i inne
kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia, w szczeg6lnosei o ktérych mowa w art. 91
ust. 2 ustawy;

14) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ najkorzystniejsza oferte
w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy;

15) OIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Opis Istotnych Warunkow Zamowienia;

16) Planie — nalezy przez to rozumieé¢ Plan udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie dla
dostaw, ustug i rob6t budowlanych;

17) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki organizacyjnej
wykonujacego czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia publicznego;

18) projekcie — nalezy przez to rozumie¢ jednorazowe, niepowtarzalne, zlozone przedsiewzigcie
podejmowane w celu wytworzenia unikalnego produktu, dostarczenia unikalnej ustugi lub
uzyskania unikalnego rezultatu realizowane przez powotany do tego zespdt projektowy; projekt
powinien mie¢ okreslony poczatek i okreslony koniec realizacji; projekt moze skladaé sie¢
z kilku zadan inwestycyjnych i/ lub biezacych;

19) projekcie umowy — nalezy przez to rozumie¢ wzdér umowy zawierajacy dane wynikajace
z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

20) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych
warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro
oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zamdwien publicznych, do ktérych ustawy Prawo
zamowien publicznych nie stosuje sig;

21) Regulaminie komisji — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy komisji powotanej do
przygotowania i przeprowadzenia procedury o udzielenie zaméwienia publicznego, ktdrego
wartos$¢ szacunkowa przekracza kwote 50 000 PLN a nie przekracza wyrazonej w ziotych
30 000 euro; stanowigcy zatgcznik Nr 3 do Regulaminu;

22) Rejestrze — nalezy przez to rozumieé zestawienie prowadzone w formie elektronicznej przez
komorke organizacyjng udzielajagca zamoéwien, obejmujgce wszystkie udzielone zamowienia
na dostawy, ushugi i roboty budowlane, do ktorych ustawy nie stosuje si¢ na podstawie art. 4
pkt 1-1b, 3 lit. a, e i ea oraz g-ja, pkt 5, 5b-6, 8, 10-13 ustawy;

23) rozporzadzeniu o ochronie danych (RODO) - nalezy przez to rozumieé¢ rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 4.05.2016, str. 1, z péz’n.zm.l;

24) robotach budowlanych —nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu
art. 2 pkt 8 ustawy;

25) obiekcie budowlanym — nalezy przez to rozumie¢ obiekt budowlany w rozumieniu art. 2 pkt 5d
ustawy;

26) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowg, o ktérej mowa w § 21 ust. 1;

27) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta L.odzi;

28) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ ushugi w rozumieniu art. 2 pkt 10 ustawy;

29) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych;

30) ustawie o e-fakturowaniu - nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 9 listopada 2018 r.
o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane
lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 2191 oraz z 2019 r.
poz. 2020);

31) system elektronicznego obiegu dokumentow - nalezy przez to rozumie¢ system EZD
funkcjonujacy w Urzedzie;

32) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649 1 2020);

! Zmiana wymienionego rozporzadzenia zostata ogtoszona w Dz. Urz. UE L 127 223.05.2018, str. 2



33) wartosci szacunkowej zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamowienia dla dostaw,
ustug i robdt budowlanych, ustalong zgodnie z odpowiednimi przepisami ustawy;

34) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego warto$¢ szacunkowa przekracza kwote 50 000
PLN anie przekracza wyrazonej w zlotych 30 00t. curo, wraz z wymaganymi zatgcznikami,
ztozony do Wydziatu przez komérke organizacyjng, ktorego wzor stanowi zalacznik Nr 2 do
Regulaminu;

35) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Zaméwien Publicznych w Departamencie
Obstugi i Administracji Urzedu Miasta }odzi;

36) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce w rozumieniu art. 2 pkt 11 ustawy;

37) wzorze umowy — nalezy przez to rozumie¢ istotne dla stron postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy w sprawie
zamowienia publicznego, ogdlne warunki umowy albo wzér umowy zatgczany do wniosku;

38) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto £.6dz — Urzad Miasta Lodzi;

39) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne w rozumieniu art. 2 pkt 13

ustawy.

§ 2. 1. Podstawa przeliczenia wartosci szacunkowej zamoéwienia jest Sredni kurs zlotego
w stosunku do euro, w wielkosci podanej w obowiazujacym rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro.

2. W przypadku udzielania zamowien z zastosowaniem klauzul spolecznych i/lub
srodowiskowych, nalezy uwzgledni¢ zapisy okreslone w odrgbnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta
L.odzi.

3. W przypadku udzielania zaméwien zamawiajacy realizuje obowiazki, o ktérych mowa
wart. 13 ust. 1-3 rozporzadzeniu o ochronie danych (RODO), przez zamieszczenie wymaganych
informacji w zapytaniu ofertowym publikowanym, specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
lub przy pierwszej czynnos$ci skierowanej do wykonawcy.

4. W przypadku gdy zamawiajacy nie skorzysta, z mozliwosci wyltaczenia obowigzku
elektronicznego fakturowania, i nie poinformuje o tym fakcie wykonawcy w umowie, w ogloszeniu
o zamoéwieniu, w specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia albo w innym dokumencie
rozpoczynajacym postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego, zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy
o e-fakturowaniu, jest zobowigzany do odbierania od wykonawcy faktur elektronicznych za
posrednictwem platformy elektronicznego fakturowania.

5. Postepowanie o udzielenie zamowienia o warto$ci szacunkowej do kwoty 50 000 PLN
prowadzone jest przez komodrke organizacyjnag, ktéra udziela zamowienia.

6. Postepowanie o udzielenie zamdowienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote
50 000 PLN, ale nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro
prowadzone jest przez Wydziat, a zamo6wienia udziela komoérka organizacyjna, ktéra wnioskowata
o przeprowadzenie postgpowania. Po udzieleniu zamodwienia przez komodrke organizacyjna,
dokonuje ona ewidencji zamdéwien, o ktorych mowa w Regulaminie.

§ 3. 1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za realizacje danego
zamoOwienia jest bezstronne (obiektywne), staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia.

2. Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podlegaja
wylaczeniu z postgpowania, jezeli wystepuja okolicznosci budzace uzasadnione watpliwosci co do
ich bezstronnosci.

3. Osoby wykonujace czynnosci sktadaja oswiadczenie o bezstronnosci, dotyczace
okoliczno$ci wskazanych w art. 17 ust. 1 ustawy. Osoby wobec ktérych zaistnialy okolicznosci
wskazane w art. 17 ust. 1 ustawy podlegaja wytaczeniu z postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego. Wzor oswiadczenia o bezstronnosei stanowi zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

4. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia
w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie wykonawcdw oraz
zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.



5. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia prowadzi si¢ z zachowaniem formy pisemnej,
w postaci papierowej lub za posrednictwem poczty elektronicznej, w zaleznosci od sposobu
komunikacji wybranego przez komoérke organizacyjng lub Wydzial.

6. Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi si¢ w je¢zyku polskim.

7. Wykonawca sklade i;1lko jedng ofertg. Ofertg sklada si¢ w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci, w postaci papierowej lub za posrednictwem poczty elektronicznej. Oferta winna by¢
podpisana przez osobe do tego uprawniong. Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania
ofert zmieni¢ lub wycofa¢ oferte. Oferta papierowa zlozona po wyznaczonym terminie zostanie
zwrdcona wykonawcy bez jej otwierania. W przypadku zlozenia po terminie oferty przestanej za
posrednictwem poczty elektronicznej, zamawiajacy niezwlocznie po jej otrzymaniu, poinformuje
wykonawce, ze nie bedzie ona podlega¢ rozpatrzeniu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia
publicznego.

8. Kazda oferta ztozona przez wykonawcéw, podlega rejestracji zgodnie z obowiazujgcymi
w tym zakresie wewnetrznymi przepisami Urzgdu.

9. Wyboru wykonawcy zamowienia dokonuje si¢ w taki sposéb, aby wydatek poniesiony
na zamowienie zostal zrealizowany celowo i1 oszczednie, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow oraz w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 r. o finansach publicznych.

10. Zamawiajgcy moze dopusci¢ mozliwos¢ skladania ofert czesciowych albo udzieli¢
zamoOwienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego. Wartoscia zamoOwienia jest wowczas taczna warto$¢ poszczegoélnych
czg$ci zamowienia, zgodnie z postanowieniami § 6 ust. 2.

11. Warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz opis sposobu
dokonywania oceny ich spelnienia, o ile zostang zawarte w OIWZ lub zapytaniu ofertowym
publikowanym, winny by¢ okreslone w sposéb proporcjonalny do przedmiotu zamoéwienia,
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji 1 réwnego traktowania wykonawcdw. Zamawiajacy
okresla warunki udzialu w postgpowaniu oraz wymagane od wykonawcow s$rodki dowodowe
w sposob  proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia oraz umozliwiajacy ocene zdolnosci
wykonawcy do nalezytego wykonania zamoéwienia, w szczego6lnos$ci wyrazajac je jako minimalne
poziomy zdolnosci.

12. Zamawiajacy moze w postepowaniu o udzielenie zaméwienia prowadzonym w trybie
przetargu lub zapytania ofertowego publikowanego, najpierw dokonaé oceny ofert, a nastepnie
zbada¢ czy wykonawca, ktorego oferta zostala oceniona jako najkorzystniejsza nie podlega
wykluczeniu oraz spelnia warunki udzialu w postepowaniu, o ile mozliwos¢ taka zostata
przewidziana w OIWZ lub zapytaniu ofertowym publikowanym.

13. Zamawiajagcy moze zastrzec w kazdym czasie mozliwo$¢ odwotania lub zmiany
warunkOw postepowania o udzielenie zamdwienia, jak rowniez posiada prawo do zamknigcia
postepowania bez wyboru oferty, przy czym informacja ta winna by¢ podana w dokumencie
wszczynajacym postepowanie o udzielenie zamdwienia.

14. Postepowanie o udzielenie zamoOwienia moze by¢ prowadzone droga elektroniczng
poprzez system elektroniczny umozliwiajacy prowadzenie postgpowania o udzielanie zamdwien
w Urzedzie, m.in. za posrednictwem bezptatnej internetowej platformy zakupowej - eEKATALOGI,
udostepnionej przez Urzad Zamoéwien Publicznych (www.ekatalogi.uzp.gov.pl).

15. W przypadku prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia zgodnie z ust. 14 ,
nie stosuje si¢ postanowien zawartych w Rozdziale 2-5.

16. W przypadku prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia za posrednictwem
internetowej platformy zakupowej — eKATALOGI Zamawiajacy za posrednictwem panelu
zarzadzania zamdwieniem tworzy raport dokumentujacy przebieg postgpowania o udzielenie
zamoOwienia.

§ 4. 1. Zamoéwienia mozna udzieli¢ wykonawcy, ktéry w wyniku przeprowadzenia przez
zamawiajacego postepowania o udzielenie zamoéwienia, przedstawi najkorzystniejsza oferte lub
ztozy oferte po negocjacjach, a w przypadku zlozenia jednej waznej oferty temu wykonawcy, ktory
ztozyl oferte.



2. Zamawiajacy poprawia w ofercie oczywiste omytki pisarskie 1 rachunkowe,
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omylki polegajace
na niezgodnosci oferty z trescig OIWZ lub zapytania ofertowego publikowanego, ktore nie majg
istotnego wptywu na tre$¢ ztozonej oferty.

3. W toku dokonywania oceny ztozonych ofert mozii ogda¢ od wykonawcdw udzielenia
wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych przez nich ofert i dokumentéw lub uzupehien
dokumentow.

4. Jezeli zlozono ofertg dotyczacg dostaw, w ramach jednolitej gospodarczo transakcji
przekraczajaca kwotge 20 000,00 PLN netto, ktédrej wybor prowadzitby do powstania
u zamawiajacego obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towarow i ustug, zamawiajacy w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej
w niej ceny podatek, ktory miatby obowigzek rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami.

5. Jezeli zlozono dwie lub wigcej ofert, ktére uzyskaty takg sama oceng, wybiera si¢ oferte
z nizsza ceng lub kosztem, a w przypadku ztozenia ofert o takiej samej cenie lub koszcie — nalezy
wezwa¢ wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty do zlozenia w wyznaczonym terminie ofert
dodatkowych lub przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawcami.

6. Dokumenty z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego sa jawne, za wyjatkiem
informacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia
1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1010 1 1649).

7. Przed udzieleniem zamowienia kierownik komodrki organizacyjnej winien dokonaé
akceptacji wydatku. Przedmiotowa akceptacja powinna zostaé zlozona w formie pisemnej, przez
kierownika komorki organizacyjnej.

8. Jezeli wybrany wykonawca uchyla si¢ od zawarcia umowy najkorzystniejsza oferta moze
zosta¢ wybrana sposrod ofert pozostatych, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

9. Wszystkich wykonawcow, ktdrzy ztozyli oferty nalezy zawiadomi¢ niezwtocznie o wyniku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 5. 1. Zamawiajacy — komorka organizacyjna udzielajgca zamowienia prowadzi Rejestr
udzielanych zaméwien publicznych, do ktoérych ustawy Prawo zamdwien publicznych nie stosuje
sie, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik Nr 4 do Regulaminu, wylacznie w formie
elektronicznego zestawienia w wewnetrznej sieci Urzedu.

2. Dokumenty ksiggowe oraz informacje potwierdzajace udzielenie zamoéwien winny zostaé
odnotowane w Rejestrze, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku zawarcia umowy, o ktorej mowa w § 21 ust. 1, w Rejestrze odnotowuje si¢
wylacznie umowe o udzielenie zamdwienia.

§ 6. 1. Przed podjeciem decyzji o udzieleniu zamdéwienia w oparciu o Regulamin, nalezy
sprawdzi¢ czy na podstawie Planu obowigzujacego w danym roku budzetowym mozna zrealizowaé
zamOwienie na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy oraz czy s3 zabezpieczone $rodki finansowe
na realizacj¢ przedmiotowego zamdéwienia.

2. W przypadku udzielania zamowien objetych Planem, nalezy zastosowaé procedure
wlasciwg dla warto$ci zamowienia/grupy rodzajowej wynikajacej z Planu. Jezeli zamowienie
znajduje sie w Planie w grupie rodzajowej, ktorej warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowarto$ci kwoty 30 000 euro, to kazde zamowienie jest czgscia grupy rodzajowej i udzielane
jest do jego wartosci.

3. W przypadku, gdy zamdwienie nie jest objete Planem, ale jego realizacja jest konieczna
i wynika z sytuacji, ktorej zamawiajacy nie przewidzial, dopuszczalne jest udzielenie zamowienia
przekraczajacego warto$¢ szacunkowa 20 000 PLN, zgodnie z procedurg wskazang w Regulaminie,
po wczesniejszym okresleniu sposobu jego udzielenia przez Wydzial. Sposéb udzielenia
zamOwienia zostanie okreslony na podstawie przestanego elektronicznie w systemie EZD przez
komorke organizacyjng pisma do Wydziatu, wskazujacego potrzebg jego udzielenia.

4. Pismo nalezy kierowa¢ do Wydziatu po opisaniu i oszacowaniu przedmiotu zamdéwienia.
W pismie nalezy poda¢ w szczegdlnosei: opis przedmiotu zamoéwienia - stosujac nazwy zamowien
lub grup rodzajowych podanych w Planie, warto$¢ szacunkowa, termin realizacji, przyczyny nie
ujecia zamowienia w planie komorki, okolicznosci jego powstania. Wydzial moze wystgpié



o niezbedne informacje dodatkowe, umozliwiajace zajecie stanowiska, co do sposobu udzielenia
zamoOwienia.

5. W przypadku zamdwien nieplanowanych o wartosci szacunkowej przekraczajace]
20 000 PLN, postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego moze zostal Wszczgte po
otrzymaniu od Wydmalu odpowvcuci na pismo.

6. Do zamdwien nie objetych Planem, jezeli ich przedmiot i rodzaj wskazuje, iz powinny byc’
zaplanowane, jak rowniez zamowien planowanych, nalezy stosowaé zasady planowania zamowien
wynikajace z odrgbnego zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi.

§ 7. 1. Przedmiot zamdwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane nalezy opisa¢ w sposob
jednoznaczny i wyczerpujacy, umozliwiajacy uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktadow,
za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okolicznosci moggce mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty w sposob, ktory zapewnia rdwne
traktowanie wykonawcow.

2. W przypadku zamdéwien na roboty budowlane przedmiot zamoéwienia winien byé
opisany poprzez dokumentacje projektowsa, majac na wzgledzie przepisy ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2019 r. poz. 1186, 1309, 1524, 1696, 1712, 1815, 2166
12170) lub poprzez program funkcjonalno-uzytkowy.

3. Przy opisywaniu przedmiotu zamdwienia, zamawiajgcy nie jest zwigzany zakazem
wskazywania na znaki towarowe, marke, norm¢, patent. Nie dotyczy to jednak zamodwien
udzielanych w ramach realizowanych projektow wspoétfinansowanych ze $rodkéow funduszy
europejskich lub programéw dofinansowanych z innych $rodkéw niz pochodzace z budzetu Unii
Europejskie;j.

4. Dopuszcza si¢ zmiang opisu przedmiotu zamowienia pod warunkiem, ze nie spowoduje ona
istotnej zmiany warunkow. Za istotng zmian¢ warunkow uznaje si¢ modyfikacj¢ pierwotnych
warunkow zamowienia polegajgcg na wprowadzeniu zmian, ktére gdyby zostaly ujete w ramach
pierwotnej procedury udzielania zamdéwienia, umozliwityby dopuszczenie innych wykonawcoéw niz
ci, ktérzy zostali pierwotnie dopuszczeni lub umozliwityby dopuszczenie innej oferty.

§ 8. 1. Warto$¢ szacunkowag zamoOwienia na ustugi lub dostawy nalezy ustali¢ zgodnie
z przepisami art. 321 35 ustawy.

2. Warto$¢ szacunkowsg zamoéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo lub
podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie, nalezy ustali¢ zgodnie z art. 32, 34 1 35 ustawy.

3. Warto$¢ szacunkowa zamowienia na roboty budowlane nalezy ustali¢ zgodnie z art. 32, 33
i35 ustawy.

4. Ustalenia wartosci szacunkowej zamoOwienia dokonuje z nalezyta staranno$cig pracownik
merytoryczny komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ zaméwienia. W przypadku
zapytan shuzagcych szacowaniu warto$ci zamowienia umieszcza si¢ klauzulg o tresei: ,,Ztozenie
niniejszej oferty nie stanowi w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oferty wiazacej i nie jest
rownorzedne ze ztozeniem zamoéwienia przez Miasto £6dz - Urzad Miasta Lodzi, a tym samym nie
stanowi podstawy roszczenia oferenta do zawarcia umowy”. Klauzula nie ma zastosowania
w przypadku korzystania z mozliwosci, o ktérej mowa w § 10 ust. 3.

5. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia nie mozna zaniza¢ wartosci zamdwienia
lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamdwienia w celu uniknigcia stosowania przepiséw
ustawy i Regulaminu.

6. Czynnosci okreslone w ust. 1-5 powinny zosta¢ potwierdzone poprzez sporzadzenie
odrebnego dokumentu np. notatki z ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia 1 zataczonych do
niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia sa,
w szczegdlnoscei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

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

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego,
z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia, w przypadku korzystania



przez zamawiajacego, z danych historycznych majacych wplyw na ustalenie wartosci
szacunkowej zamowienia (obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia).

Rozdzial 2
Udzielanie zamowien publicznych w ramach realizowanych , i sjcktéw wspoéHfinansowanych
ze Srodkow funduszy europejskich lub programéw dofinansowanych z innych $rodkéw niz
pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej

§ 9. 1. Do zamoéwien udzielanych w ramach projektéw wspotfinansowanych ze $rodkow
funduszy europejskich lub programéw dofinansowanych zinnych $rodkéw niz pochodzace
z budzetu Unii Europejskiej, stosuje si¢ postanowienia Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich
zamowien, wlasciwe dla danych programéw i projektéw w ramach ktérych sa one realizowane.

2. Komoérka organizacyjna do zaméwien, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza kwotg
50 000 PLN, a nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro zobowigzana
jest wraz ze ztozeniem wniosku wg wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 2 do Regulaminu, w celu
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, dostarczyé
dokumenty, o ktorych mowa w § 13 ust. 3 pkt 5.

3. W przypadku kontroli o ktérej mowa w § 23, komoérka organizacyjna zobowigzana jest, do
zamoéwien udzielanych w ramach realizowanych projektéw wspoétfinansowanych ze $rodkow
funduszy europejskich lub programéw dofinansowanych zinnych $rodkéw niz pochodzace
z budzetu Unii Europejskiej, w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych przedtozy¢ kontrolerowi,
w wersji elektronicznej, wytyczne na podstawie, ktérych zostato udzielone zaméwienie.

4. Komoérka organizacyjna zobowigzana jest do zamieszczania w bazie konkurencyjnosci
ogloszen o prowadzonym postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, wynikajacych
z obowigzujacych przepisow.

Rozdzial 3
Procedura udzielania zamoéwien o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty
20 000 PLN

§ 10. 1. Do zamdwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 20 000 PLN stosuje
si¢ postanowienia zawarte w Rozdziale 1 oraz odpowiednio w Rozdziale 2.

2. Wydatek publiczny, poniesiony przez zamawiajgcego, winien zosta¢ udokumentowany
z zachowaniem formy pisemne;j.

3. Zapytania ofertowe stuzace szacowaniu wartosci zamowienia, o ktéorych mowa w § 8 ust. 4,
moga zosta¢ wykorzystane do udzielenia zamdwienia publicznego, bez koniecznosci ich ponownego
przesytania do wykonawcow.

Rozdzial 4
Szczegolowa procedura postepowania o udzielenie zaméwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa przekracza kwot¢ 20 000 PLN, a nie przekracza kwoty 50 000 PLN

§ 11. 1. Podstawowym  trybem udzielenia zamdéwienia na dostawy, uslugi lub roboty
budowlane bedgce przedmiotem zamdwienia jest zapytanie ofertowe publikowane.

2. Udzielenie zamdwienia na dostawy, ushugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia moze nastgpi¢ rowniez w trybie negocjacji z jednym wykonawca, o ktérych mowa
w § 20.

3. Postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie zapytania ofertowego
publikowanego wszczyna si¢ z chwila jego opublikowania.

4. Publikacja zapytania ofertowego publikowanego nastgpuje na stronie internetowe;
zamawiajacego w Biuletynie Informacji Publicznej. Zamawiajacy moze dodatkowo wystaé
zapytanie ofertowe publikowane do wykonawcoéw w postaci papierowej lub za posrednictwem
poczty elektroniczne;j.



5. Zapytanie ofertowe publikowane powinno zawiera¢é w szczegolnosci: opis przedmiotu
zamdwienia, kryteria oceny ofert, istotne warunki jego realizacji, m.in.: termin realizacji, warunki
serwisu, okres gwarancji, termin i sposob zaplaty. W zapytaniu ofertowym nalezy okresli¢ termin
sktadania ofert oraz sposéb ztozenia oferty.

6. Dopuszczalne jest prowadz ~.c aegocjacji z jednym wykonawcg, jako formy kolejnego -
etapu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty.
Decyzja o przeprowadzeniu negocjacji winna zosta¢ podjeta w formie pisemnej, przez kierownika
komorki organizacyjne;j.

7. Udzielenie zamdwienia winno zosta¢ potwierdzone zawarciem umowy z wybranym
wykonawcg, zgodnie z § 21.

Rozdzial 5
Szczegélowa procedura postepowania o udzielenie zaméwien publicznych, ktérych wartos§¢
szacunkowa przekracza kwote¢ 50 000 PLN, a nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowarto$ci kwoty 30 000 euro

§ 12. 1. Podstawowym trybem udzielenia zamdéwienia na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bgdace przedmiotem zamoéwienia jest przetarg, w ktérym w odpowiedzi na publiczne
ogloszenie o zaméwieniu oferty moga sktadaé wszyscy zainteresowani wykonawcy, do ktérego
bedg miaty zastosowanie postanowienia art. 70'-70° Kodeksu cywilnego;

2. Udzielenie zamdwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane be¢dace przedmiotem
zamOwienia moze nastagpi¢ rowniez w trybie negocjacji z jednym wykonawcg, o ktérych mowa
w § 20.

3. Postepowania o udzielenie zamoéwienia w trybie przetargu, wszczyna si¢ z chwilg
opublikowania OIWZ na stronie internetowej zamawiajacego.

4. Sposob zlozenia oferty zostanie okreslony w OIWZ.

5. Po ztozeniu ofert dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji jako formy kolejnego etapu
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego z wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty lub
z wykonawcg, ktéry zlozyt oferte najkorzystniejszg. Decyzja o formie przeprowadzenia negocjacji
nalezy do komisji i winna zosta¢ udokumentowana w protokole z prac komisji, zatwierdzonym
przez Dyrektora Wydziatu.

§ 13. 1. Komorka organizacyjng wiasciwa do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza kwotg 50 000 PLN, a nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro jest Wydziat.

2. Kierownik komorki organizacyjnej sktada do Wydziatu wniosek wg wzoru okreslonego
w zalaczniku Nr 2 do Regulaminu, w celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia.

3. Do wniosku nalezy zataczy¢ w szczegdlnosci:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia wraz z podaniem wartosci szacunkowej zamowienia;

2) wzdr umowy zaakceptowany przez radc¢ prawnego;

3) w przypadku zamoOwienia nieplanowanego nalezy zataczy¢ szczegdélowe uzasadnienie braku
ujecia zamowienia w planie komorki organizacyjnej, w dacie sporzadzenia Planu przyjecia planu
finansowego Urzedu;

4) uzasadnienie koniecznos$ci zastosowania trybu negocjacji z jednym wykonawca;

5) w przypadku zamowien wspotfinansowanych ze srodkow funduszy europejskich lub programéw
dofinansowanych z innych $rodkoéw niz pochodzace z budzetu Unii Europejskiej do wniosku
dodatkowo nalezy zataczy¢:

a) kopie¢ potwierdzong za zgodnos¢ z oryginalem umowy o dofinansowanie, a w przypadku
zlozenia wniosku przed zawarciem umowy o dofinansowanie, informacj¢ o objeciu projektu
dofinansowaniem na podstawie wiasciwego dokumentu np.: uchwaly zarzadu wojewddztwa
o przyjeciu listy projektow wytonionych do dofinansowania, w  wersji  papierowej lub
elektronicznej rozumianej, jako dane zapisane na nosnikach typu CD/DVD/USB lub przestane
na adres poczty elektronicznej sekretariatu Wydziatu;



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

c¢) akiualne wytyczne, w wersji elektronicznej, dotyczace projektu wspdifinansowanego ze
$rodkow funduszy europejskich lub programéw dofinansowanych zinnych $rodkéw niz
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej na podstawie, ktérych ma zosta¢ udzielone
zamoOwienie.

6) w przypadku zamoéwien, ktorych przedmiotem sg roboty budowlane do wniosku dodatkowo
nalezy zalaczyé:

a) dokumentacje projektowg (wraz z przedmiarem robot),

b) specyfikacj¢ techniczng wykonania i odbioru rob6t budowlanych,

¢) kosztorys inwestorski,

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

e) ustalenie wartosci szacunkowe] ustalonej na podstawie planowanych kosztow prac
projektowych oraz planowanych kosztéw rob6t budowlanych (w przypadku robdt
budowlanych w formule zaprojektuj i wybuduj),

f) prawomocng decyzj¢ o pozwoleniu na budowg lub zgloszenie zamiaru wykonania robot
budowlanych, wraz z 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 zostat zbadany i pozwala na zrealizowanie
planowanego zamoéwienia (w przypadku braku dokumentu, o ktérym mowa w pkt f).

4. Zataczniki do wniosku muszg zosta¢ ztozone w:

1) oryginale - podpisane przez osobe sporzadzajaca, z podaniem daty ich sporzagdzenia,
z zastrzezeniem, ze dokumenty wymienione w ust. 3 pkt 6 lit. a-d sklada sie tylko
w wersji elektronicznej;

2) wersji elektronicznej rozumianej, jako dane zapisane na no$nikach typu CD/DVD/USB
lub przestane na adres poczty elektronicznej sekretariatu Wydziatu - w formacie plikow pdf
(zalecana rozdzielczo$¢ 150 - 200 dpi), oraz dodatkowo =zatgczniki, o ktérych mowa
w ust. 3 pkt 1, jako pliki edytowalne, tj. w formacie pliku doc/docx (dokument tekstowy),
kalkulacje itp. w formacie pliku xls/xlsx (arkusz kalkulacyjny). Dopuszcza sie dodatkowo
zlozenie kosztorysu naktadczego w formacie pliku edytowalnego programu kosztorysujacego.

5. Komoérka organizacyjna wnioskujaca o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

o udzielenie zamowienia, nie poézniej niz na dwa dni robocze przed zlozeniem wniosku w wersji

papierowej, przesyla jego projekt wraz z zalagcznikami na adres mailowy Wydziatu.

§ 14. 1. Dyrektor Wydzialu po ztozeniu wniosku w wersji papierowej powotuje komisje.

2.Komisja jest powotywana do przygotowania i przeprowadzenia procedury dotyczacej
okreslonego zamodwienia, o ktorym mowa w ztozonym wniosku.

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

4. Komisja sklada sie co najmniej z trzech oséb tj.: jednego pracownika komorki
organizacyjnej — wnioskujacej (cztonka merytorycznego komisji) oraz dwdch pracownikéw
Wydziatu (sekretarz i przewodniczacy komisji).

5. Czlonkami komisji nie moga by¢ osoby, wobec ktorych zaistniaty okolicznosci wskazane
w art. 17 ust. 1 ustawy.

6. Dyrektor Wydzialu okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkdéw
czlonkéw komisji, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji
odpowiedzialnosci jej czlonkéw za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac
w Regulaminie komisji, stanowigcym zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

7. Czynno$ci wykonywane przez powotang komisje, zwigzane z weryfikacja wniosku,
sporzadzeniem dokumentacji i jej opublikowaniem powinny zosta¢ dokonane bez zbgdnej zwtoki.



§ 15. OIWZ powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe i adres zamawiajacego (dane kontaktowe zamawiajacego);

2) adres strony internetowej zamawiajacego;

3) okreslenie trybu udzielenia zamowienia;

4) okreslenie przedmiotu oraz wielkocei ub zakresu zamoéwienia, z podaniem informacji
o mozliwosci sktadania ofert czgsciowych;

5) warunki udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz podstawy wykluczenia — jesli jest
wymagane ze wzgledu na przedmiot zaméwienia;

6) oswiadczenia lub dokumenty potwierdzajace speinianie warunkéw udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia — jesli jest wymagane ze wzgledu na przedmiot zamdwienia;

7) termin wykonania zaméwienia;

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

9) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

10) miejsce, termin i sposéb sktadania ofert;

11) termin zwigzania ofertg.

§ 16. 1. Wykonawca moze zwréci€ si¢ o wyjasnienie tresci OIWZ. Wyjasnien nalezy udzieli¢
niezwtocznie, chyba ze prosba o wyjasnienie tresci OIWZ wplyneta do Wydziatu na mniej niz 2 dni
przed wyznaczonym terminem skfadania ofert. Wyjasnienia nalezy zamiesci¢ na stronie
internetowej zamawiajgcego.

2. Zmiana tresci OIWZ, w tym terminu sktadania ofert moze nastgpi¢ w kazdym czasie przed
uptywem terminu sktadania ofert. Informacje o dokonanych zmianach nalezy zamiesci¢ na stronie
internetowej zamawiajacego.

3. Termin skladania ofert nalezy wyznaczy¢ z uwzglednieniem czasu niezbednego na
przygotowanie i ztozenie oferty, z tym ze termin ten nie powinien by¢ krétszy niz 3 dni od dnia
zamieszczenia na stronie internetowej OIWZ.

4. Otwarcie ofert jest jawne i nastepuje bezposrednio po uptywie terminu do ich sktadania,
z tym, ze dzien w ktérym uptywa termin sktadania ofert jest dniem otwarcia.

5. Zlozona oferta przestaje wigza¢, gdy zostala wybrana inna oferta, albo gdy postepowanie
o udzielenie zamowienia zostato uniewaznione lub zamknigte bez wybrania ktorejkolwiek z ofert.

§ 17. 1. Komisja wnioskuje do Dyrektora Wydzialu o zatwierdzenie poszczegélnych
czynnosci w toku postepowania o udzielenie zamowienia.

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

§ 18. 1. Poszczegdlne etapy postgpowania o udzielenie zamowienia winny zosta¢ opisane
w protokole z pracy komisji, ktory zatwierdza Dyrektor Wydziatu.

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

3. Kierownik komérki organizacyjnej — wnioskujacej jest odpowiedzialny za zawarcie umowy
z wybranym wykonawca.

4. Zatrzymanie wadium przez komoérke organizacyjng — wnioskujaca, bedzie mialo miejsce,
jezeli wykonawca, ktorego oferte wybrano uchyla si¢ od zawarcia umowy. W pozostatych
wypadkach zamawiajacy zwraca wadium wszystkim wykonawcom niezwlocznie po wyborze
najkorzystniejszej oferty lub gdy postgpowanie o udzielenie zamdwienia zostalo uniewaznione lub
zamknigte bez wybrania ktorejkolwiek z ofert, z wyjatkiem wykonawcy, ktérego oferta zostata
wybrana jako najkorzystniejsza. Wykonawcy, ktérego oferta zostala wybrana jako
najkorzystniejsza, zamawiajacy zwraca wadium niezwtocznie po zawarciu umowy.

5. Komoérka organizacyjna — wnioskujgca jest zobowigzana do koordynowania procesu
zawierania i realizacji umowy, w szczegélnosci do:

1) przygotowania projektu umowy;
2) uzyskania od wykonawcy dokumentéw niezbgdnych do zawarcia umowy;



3) niezwlocznego przekazania zawartej umowy do Wydziatu.

Rozdzial 6
Awarie

§ 19. 1. W przypadku wystgpienia awarii i koniecznosci udzielenia zamdwienia, ze wzgledu
na wyjatkowa sytuacj¢ niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej nie
mogl przewidzie¢ 1 wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, postanowien
okreslonych w Rozdziale 2-5 nie stosuje sie.

2. Zaméwienie ma na celu jedynie niezbedne usuniecie skutkéw zdarzenia
1 charakteryzuje si¢ krotkim okresem trwania. Po dokonaniu niezbgdnych dziatan
zabezpieczajacych, komdrka organizacyjna winna sporzadzi¢ protokdt ze zdarzenia.

3. Protokét ze zdarzenia winien by¢ podpisany przez wykonawce oraz zatwierdzony przez
kierownika komorki organizacyjne;.

4. Protokét ze zdarzenia winien zawierac, w szczegolnosci:

1) przedmiot zamowienia;
2) uzasadnienie wyboru trybu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego (faktyczne

1 prawne);

3) osoby wykonujace czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego;

4) dane wykonawcy;

5) warto$¢ zamdwienia;

6) ceng;

7) istotne dla stron postanowienia, ktdre zostang wprowadzone do tre$ci zawieranej umowy.

5. W przypadku awarii, ktérej skutki zostaly usunigte przez pracownika zamawiajgcego,
a przedmiotem zamoéwienia ze wzgledu na rodzaj byla dostawa, protokdt winien zostaé podpisany
przez pracownika merytorycznego oraz zatwierdzony przez kierownika komoérki organizacyjnej
z uwzglednieniem powyzszego zapisu w tresci protokotu z awarii.

6. Udzielenie zamoéwienia winno nastgpi¢ zgodnie z § 21.

Rozdzial 7
Zamowienia udzielane w trybie negocjacji z jednym wykonawca

§ 20. 1. Zamowienie jest udzielane jednemu wykonawcy w trybie negocjacji wtedy, gdy
zachodzi jedna z nastepujacych okolicznoscei:

1) jezeli ze wzgledu na specyfike zamdéwienia dokonanie weryfikacji cen oraz innych elementdéw
istotnych dla realizacji zamdwienia nie jest mozliwe lub nie jest gospodarczo uzasadnione
w trybie zapewniajagcym konkurencje;

2) jezeli w przetargu lub w zapytaniu ofertowym publikowanym nie otrzymano zadnej oferty
niepodlegajacej odrzuceniu;

3) przedmiot zamowienia objety jest ochrong praw wylacznych, w tym praw wlasnosci
intelektualnej lub przemystowe;.

2. Uzasadnienie odstgpienia od poréwnania cen oraz innych elementéw istotnych dla
udzielenia zamoéwienia winno zosta¢ udokumentowane w protokole, ktérego wzoér stanowi
zatagcznik Nr 1 do Regulaminu lub w protokole z prac komisji, z wyjatkiem zdarzenia
kwalifikowanego jako awaria.

3. Postepowanie o udzielenie zamdwienia w trybie negocjacji z jednym wykonawcg wszczyna
si¢ z chwilg przestania =zaproszenia do negocjacji, udzielenie zamdwienia nastepuje
po przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawca.

4. Przebieg prowadzonych negocjacji winien zosta¢é uwzgledniony w dokumentacji
z postepowania o udzielenie zamdwienia i stanowi¢ zalgcznik do protokotu, ktérego wzor stanowi
zatacznik Nr 1 do Regulaminu. Dokument winien by¢ podpisany przez strony prowadzgce
negocjacje.



Rozdzial 8
Udzielenie i realizacja zaméwienia

§ 21. 1. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do zawarcia umowy na pismie,
jezeli:

1) przedmiotem zamdwienia sg ustugi lub roboty budowlane, przy czym w przypadku gdy wartos$¢
szacunkowa zamoOwienia na ustuge nie przekracza kwoty 20 000 PLN, dopuszcza si¢ mozliwos¢
podpisania przez obie Strony postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zlecenia;

2) warto$¢ szacunkowa dostaw przekracza kwote 20 000 PLN.

2. Zawarcie umowy na pismie nie jest wymagane, jezeli:

1) przedmiotem zamowienia jest udzial pracownika Urzgdu w szkoleniu lub konferencji za
wyjatkiem zamowien wspoHinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej zgodnie z wytycznymi;

2) istnieje potrzeba natychmiastowego udzielenia zamdwienia w celu usunigcia awarii, o ktorej
mowa w § 19 ust. 5;

3) warto$¢ szacunkowa dostaw nie przekracza kwote 20 000 PLN.

3. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy lub zaméwienia musi byé tozsamy

z Jego zobowigzaniem zawartym w ofercie lub warunkami okreslonymi w protokole z negocjacji.

4. Integralng cz¢$¢ umowy winna stanowi¢ wybrana przez zamawiajacego oferta, parafowana
przez wykonawce.

5.Zmiana umowy moze nastgpi¢ na warunkach w niej okreslonych lub na podstawie
przepiséw Kodeksu cywilnego.

6. Umowy winny by¢ zawierane na czas oznaczony, z wylaczeniem art. 143 ustawy Pzp.

Rozdzial 9
Odpowiedzialno$¢

§ 22. 1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za:

1) prawidlowa procedurg postgpowania o udzielenie zamoéwienia w procesie udzielania zamowien,
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 50 000 PLN;

2) prawidlowe przygotowanie wniosku o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamdwienia, ktérego wartos¢ szacunkowa przekracza kwote 50 000 PLN, a nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro;

3) zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje zamoéwien.

2. Dyrektor Wydziatu odpowiada za prawidtowa procedurg postgpowania o udzielenie
zamoéwienia w procesie udzielania zamoéwien, o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote
50 000 PLN, a nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

3. Za prawidlowa procedur¢ postepowania o udzielenie zamowienia w procesie udzielania
zamowien odpowiadajg rowniez pracownicy Wydzialu oraz pracownicy merytoryczni komorki
organizacyjnej, wykonujgcy czynnosci zwigzane z udzieleniem zamédwienia.

Rozdzial 10
Kontrola udzielania zamoéwien

§ 23. 1. Do zadan Wydzialu nalezy sprawowanie kontroli udzielania zamowien na podstawie
art. 4 pkt 8 ustawy, prowadzonych przez komoérki organizacyjne Urzedu, z wylgczeniem
postepowan prowadzonych przez Wydziat.

2. Kontrola polega na weryfikacji prawidlowosci czynnosci podjetych przez kierownikow
komoérek organizacyjnych oraz pracownikow merytorycznych w zakresie prowadzonego
postepowania o udzielenie zamoéwienia, w szczegdlnosci w zakresie:

1) opisu przedmiotu zamoéwienia;
2) ustalenia warto$ci szacunkowej zamdwienia, w tym rowniez w odniesieniu do Planu;



3) stosowania wytycznych dotyczacych projektu wspoHinansowanego ze $rodkéw funduszy
europejskich lub programéw dofinansowanych z innych $§rodkéw niz pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej;

4) wyboru najkorzystniejszej oferty;

5) zawarcia umowy.

3. Kontrola obejmuje réwniez prowadzenie ewidencji udzielonych zamdéwien na podstawie
art. 4 pkt 8 ustawy.

4, W przypadku prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia za posrednictwem
internetowej platformy zakupowej - eKATALOGI, o ktérej mowa w § 3 ust. 14, procedura
przeprowadzonego postepowania zostanie zweryfikowania poprzez raport z przebiegu
postepowania, o ktérym mowa w § 3 ust. 16.

5. Szczegbtowe zasady przeprowadzania kontroli okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta
Miasta Lodzi. '



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

Znak sprawy:..c.ccciieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiia.
Protokol****
1. Opis przedmiotu zamdwienia:
2. Zamodwienie ujete w Planie, pod pozycja planu komoérki organizacyjnej numer:.................. /
kwota.......... /grupa rodZajowa......ooviiiieiiei e /warto$é grupy

FOAZAJOWE] . ...ttt et et et e ettt e e e e et e e et e e e e et
Zamowienie nieujete w Planie (nalezy zastosowaé procedure zgodna z § 6 ust. 3 Regulaminu)* -

uzasadnienie braku zgtoszenia do Planu stanowi zatacznik do protokotu.

2a. Zamowienie dotyczy realizacji Projektu o ktérym mowa § 1 ust. 3 pkt 18 Regulaminu:

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

* nalezy poda¢ nazwe projektu

Wartos¢ szacunkowa (netto): ................. PLN, co stanowi ..............euro

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

00T 721 T P

(data ustalenia szacunkowej wartosci zamoOwienia i podpis osoby dokonujacej ustalenia wartosci
szacunkowej zamowienia)

Wszczecie postepowania 0 udzielenie zamoOwienia publicznego

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



1) pismem, znak: .......cooooiiiiiiiii z dn.

3) elektronicznie — przez =zamieszczenie tresci ogloszenia na stronie internetowej

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

3 e
7. Oferty otrzymano od nastepujacych wykonawcow:

1 PP
cena oferty brutto: ... PLN.

czas realizacji: od dnia........... do dnia.............. [oo.... dni roboczych/kalendarzowych*

7 TP PPN
cena oferty brutto: ...........cooiiiiiiiiii PLN.

czas realizacji: od dnia........... do dnia.............. locoii. dni roboczych/kalendarzowych*

) SO
cena oferty brutto: ........oooiiiiiiiiii i PLN.

czas realizacji: od dnia........... do dnia.............. oo dni roboczych/kalendarzowych*

8.Szczegotowe uzasadnienie odstgpienia od zapytania ofertowego publikowanego z przyczyn
wskazanych w § 20 ust. 2 Regulaminu, jak réwniez przebieg prowadzonych negocjacji,

okreslonych § 20 ust. 4 Regulaminu stanowig zatacznikido Protokotu.

9. Proponowany wykonawca:

Z SIEAZIDA Wi et e

Uzasadnienie wyboru:

(data i podpis pracownika merytorycznego sporzadzajacego protokot)



Opiniuj¢ Protokot***

O Pozytywnie
O Negatywnie

Uzasadnienie:

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

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

(podpis z pieczatka imienng kierownika projektu)
Wyrazam zgod¢ / odmawiam wyrazenia zgody* na udzielenie zaméwienia.

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

(data 1 podpis kierownika komoérki organizacyjnej)
Zataczniki:
- dokumenty zwigzane z przeprowadzona procedurg (nalezy wskaza¢ wtasciwe zatgczniki)

* niepotrzebne skresli¢

** wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest opublikowanie zapytania
ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej zamawiajacego lub innej
stronie internetowe] zamawiajacego lub zaproszenie do negocjacji, o ktéorych mowa w § 20
Regulaminu. Zamawiajacy moze dodatkowo, wystaé zapytanie o ktorym mowa w § 11 ust. 1 pkt 1
Regulaminu do wykonawcow w postacie papierowej lub za posrednictwem poczty elektronicznej
#**  protokdt opiniuje kierownik projektu (jezeli dotyczy)

**** Dopuszcza si¢ zmiang wzoru protokotu, stanowiacego zatgcznik Nr 1 do Regulaminu, poprzez
wprowadzenie dodatkowych informacji



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

znak sprawy

(nadany przez Wyd=zial Zamdéwien Publicznych po ztozeniu wniosku)

WNIOSEK O PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

PUBLICZNEGO, KTOREGO WARTOSC SZACUNKOWA PRZEKRACZA KWOTE 50 000 PLN, A NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

Karta obiegu wniosku (prezentaty komoérek organizacyjnych rejestrujacych wniosek):

I.

1. Przedmiot zamowienia:
[ ] Dostawy "

[ ] Ushugi?
| Roboty budowlane

Zamowienie dotyczy realizacji Projektu, o ktéorym mowa § 1 ust.3 pkt 18 Regulaminu:

* nalezy podaé nazwe projektu

Proponowany tytut postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego :

wagi

Cena ....ooovvviiiiiieanne, A7 Tox: B, %,
.................................. waga ....ooeennnn. %,
.................................. waga ......coveeene %

............................................................. s
............................................................. R

3. Opis proponowanych warunkéw udzialu w postgpowaniu przetargowym (jesli 53 Wymagane).......cccocveeeemreevcenreennn,s
4. Wadium w wysokosci ......... %% (nie wigcej niz 3% wartosci améwienia. o ktérej mowa w pkt. 2, a jezeli pr-ewid-iane jest ud-ielanie

zamowien polegajqcych na powtérzeniu podobnych ustug lub robdt budowlanych lub zamdwien na dodatkowe dostawy w wysokosci nie wigkszej niz
3% wartosci amédwienia podstawowego)

5. Proponowany tryb postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
[ | przetargV




[ ] negocjacje z jednym wykonawca »

Wykonawca (ze wskazaniem pelnych danych), z ktérym beda prowadzone negocjacje

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego bedzie prowadzone za posrednictwem internetowe]j platformy

zakupowej eKatalogi.

[ ] tak

1. Wypetni¢ w przypadku zaméwienia dotyczgcego dostaw lub ustug
Ustalona z nalezyta starannoscia warto$¢ szacunkowa zamowienia (netto) wynosi: ............ PLN . ......... euro®

Ustalenie wartoéci szacunkowej zamowienia dokonano na podstawie...............oviivieiiiieiiiinien e,

Warto$¢ szacunkowa tego samego rodzaju zaméwienia w ramach catego projektu wspétfinansowanego ze srodkow
Unii Europejskiej wynosi (netto) wynosi: ............ PLN 4. ......... euro’)
2. Wypetni¢ w przypadku zaméwienia dotyczgcego robdt budowlanych

Ustalona z nalezyta staranno$cia warto$¢ szacunkowa obiektu budowlanego / robét budowlanych (netto) wynosi:

w tym:
(nie wypetnia¢ w przypadku realizacji obiektu budowlanego/robdt budowlanych be= pod-iatu na czesci)

Warto$¢ szacunkowa czgsci obiektu budowlanego / czgsci robot budowlanych udzielanego zaméwienia wynosi

(netto) w PLN t. .......... euro® i obejmuje zamowienia polegajacych na powtérzeniu podobnych robét
budowlanych o wartosci szacunkowej (netto)................. PLN, oo euro®

Ustalenie wartosci szacunkowej zamodwienia dokonano zgodnie z przepisami art..................... na
POASTAWIE . .. ¢ ettt et ettt et et e et e et e e e e e et e et et e

3. Osoba dokonujaca ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zaméwienia:

Zamobwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej!

Tak® - udziat srodkéw Unii Europejskiej ~ w warto$ci szacunkowej zamowienia wynosi .... %, (o ile jest znany)
Nie

(jesli tak, nalezy poda¢ nazwg projektu/programu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie a w przypadku zozenia wniosku przed zawarciem takowej
umowy. informacj¢ o objeciu projektu dofinansowaniem na podstawie wlasciwego dokumentu np: uchwaty zarzadu wojewoddztwa o przyjgciu listy
projektéw wytonionych do dofinansowania)

Uwzgledniono w planie zaméwien komorki organizacyjnej ' 2:

l:l tak -zpozycjinr........... Planu ..o
(podaé nazwe komorki)
uwzgledniono warto$¢ ...t PLN netto*
-Zpozycjinr............ Plantl oo,
(podaé nazwe komorki)
uwzgledniono wartos$¢ ..................... PLN netto*

|:| nie - szczegdtowe uzasadnienie braku zgloszenia zaméwienia do Planu stanowi zatacznik do wniosku ¥




e TOKU e
(podpis = pieczqtkq imienng osoby wypelniajgcej)

Osoba/y proponowane przez komwuikg organizacyjng do skiadu komisji, ze wskazaniem na znajomos$¢ przedmiotu
zamoéwienia:

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

Integralnymi zatacznikami do niniejszego wniosku jest:

[] szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia wraz z ustaleniem wartoéci szacunkowej zamoéwienia zgodnie
z wymogami Regulaminu

[ ] dokumentacja projektowa (wraz z przedmiarem robat);

specyfikacja techniczna wykonania i odbioru rob6t budowlanych;

kosztorys inwestorski;

program funkcjonalno—uzytkowy (w przypadku robét budowlanych w formule zaprojektuj i wybuduj);

ustalenie warto$ci szacunkowej ustalonej na podstawie planowanych kosztow prac projektowych oraz
planowanych kosztéw robot budowlanych (w przypadku robdt budowlanych w formule zaprojektuj i wybuduj);

prawomocna decyzja o pozwoleniu na budowe lub zgtoszenie zamiaru wykonania robét budowlanych, wraz
z informacja o braku sprzeciwu wtasciwego organu, co do wykonania tych robét;

O Obogn

o$wiadczenie o dysponowaniu nieruchomoscia na cele budowlane oraz, ze stan prawny nieruchomosci objetych
przedmiotem zamowienia zostal zbadany i pozwala na zrealizowanie planowanego zamoéwienia (w przypadku
braku prawomocnej decyzji o pozwoleniu na budoweg lub zgtoszenie zamiaru wykonania robét budowlanych);

[

o$wiadczenie, ze dokumentacja projektowa, stuzaca do opisu przedmiotu zamdwienia na wykonanie robot
budowlanych, wraz z kosztorysem inwestorskim i specyfikacjami technicznymi wykonania i odbioru robét
zafaczona do wniosku w formie papierowej jest kompletna i zgodna z forma elektroniczna zataczona do wniosku
oraz z dokumentacja projektowa, stanowiaca podstawe do wykonania robét budowlanych;

uzasadnienie zastosowania innego trybu niz przetarg;

1 [

w przypadku zaméwienia nieplanowanego, nalezy zalaczy¢ szczegélowe uzasadnienie braku ujecia zamowienia
w Planie z wykazaniem okolicznosci potwierdzajacych, iz jego realizacja jest konieczna i wynika z sytuacji,
ktérej zamawiajacy nie przewidziat w dacie sporzadzenia Planu;

wzbr umowy / istotne postanowienia umowy zaakceptowane przez radce prawnego;

(1 [

kopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem umowy o dofinansowanie, a w przypadku ziozenia wniosku przed
zawarciem umowy o dofinansowanie, informacj¢ o objeciu projektu dofinansowaniem na podstawie wlasciwego
dokumentu np.: uchwaly zarzadu wojewddztwa o przyjeciu listy projektéw wyltonionych do dofinansowania,
w wersji papierowe] lub elektronicznej rozumianej, jako dane zapisane na nos$nikach typu CD/DVD/ USB lub
przestane na adres poczty elektronicznej sekretariatu Wydziahy;

] logotyp projektu (czarno-biaty i w kolorze) rozmieszczony zgodnie z wytycznymi w edytowalnym dokumencie
Microsoft Word, w wersji elektronicznej rozumianej, jako dane zapisane na no$nikach typu CD/DVD/ USB lub
przestane na adres poczty elektronicznej sekretariatu Wydziatu.

1. Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamdwienia (brutto): ..............ooeevivvininnennnn. PLN w tym?:
mezgseinr 1 PLN,
SCZESCINI 2 L PLN,
SCZQSCIMT . et PLN,

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




e TOKUL e
(podpis = pieczqtkq imienng kierownika komorki organizacyjnej-wnioskujqcej)

9. | Opiniuj¢ wniosek*
O Pozytywnie
J Negatywnie, uzasadnienie:
e TOKU e e
(podpis = pieczqtkq imienng kierownika projektu)
* wniosek opiniuje kierownik projektu, (jezeli dotyczy)
10. | W umowie zostaly uwzglednione zapisy dotyczace o elektronicznego fakturowania
[ ] tak
[ ] nie - zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy o e-fakturowaniu nalezy w OIWZ, zaproszeniu do negocjacji lub w innym
dokumencie rozpoczynajacym postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego poinformowaé o tym
wykonawcow
D nie - zapis zostat zawarty we wzorze umowy
11.

D nie uwzgledniono w Planie

[ ] uwzgledniono w Planie komérki organizacyjnej pod pozycja nr .
warto$¢ zamowienia przekracza kwotg 50 000 PLN, a nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro

(podpis = pieczqtkq imienng koordynatora Zespotu ds. Planowania i
Sprawozdawczosci w Wyd=iale Zamdwier Publicznych)

(podpis = pieczqtkq imienng Dyrektora Wyd=iatu Zamowien Publicznych)




D' ytasciwe zakreslic

2 Jjezeli przewiduje sig podzial zaméwienia na czesci, podaé osobno dla kazdej z czesci.

3 oparciu o Sredni kurs zlotego w stosun... uv euro, zgodnie z obowigzujgcym rozporzgdzeniem Prezesa Rady

Ministrow.

9 zatgezyé kopig wniosku | umowy o dofinansowanie wraz z logotypem (czarno-bialym i w kolorze - w postaci

elektronicznej), a w przypadku zlozenia wniosku przed zawarciem wumowy, nalezy zalgczyé przekazang
beneficjentowi informacje o objeciu projektu dofinansowaniem na podstawie wlasciwego dokumentu, np.: uchwaty
zarzqdu wojewddztwa o przyjeciu listy projektow wylonionych do dofinansowania.

5 zalgezyé szczegdlowe uzasadnienie ze wskazaniem okolicznosci skutkujgcych brakiem zgloszenia zamdwienia do

Planu,
w dacie jego sporzgdzenia.



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu
REGULAMIN PRACY KOMISJI
POWOLANEJ DO PRZYGOTOWANIA I PRZEPROWADZENIA
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZI-EGO, KTOREGO
WARTOSC SZACUNKOWA PRZEKRACZA KWOTE 50 000 PLN, A NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla zadania komisji powolanej do przygotowania
1 przeprowadzenia procedury o udzielenie zamdwienia, a takze obowigzki oséb wchodzacych
w sktad komisji.

2. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

3. Prace komisji konczg si¢ z dniem udzielenia zamdwienia.

Rozdzial 2
Tryb pracy i zadania komisji

§ 2. 1. Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia
z zachowaniem nalezytej starannosci, zgodnie z przepisami prawa, wiedza merytoryczng
i doswiadczeniem.

2. Z postgpowania o udzielenie zamowienia komisja sporzadza protokot w formie pisemnej,
zawierajacy opis czynnosci dokonanych podczas prowadzenia procedury.

3. Protokét  akceptuja  czlonkowie komisji  obecni na posiedzeniu. Dopuszcza
si¢ zaakceptowanie protokolu przez czlonka komisji, ktéry nie mégt uczestniczy¢ w posiedzeniu,
w formie elektronicznej tj. w szczego6lnosci poprzez przekazanie stanowiska czionka za pomoca
poczty elektronicznej lub faksu.

4. Protokét z prac komisji stanowigcy odzwierciedlenie wszystkich czynnosci podjetych
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora
Wydziatu.

5. Komisja nie moze ujawniac:

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

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

3) informacji zwiazanych z przebiegiem negocjacji.

6. Czynnosci komisji wykonane z udzialem podlegajacego wyltaczeniu z postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego czlonka komisji, wobec ktorego zaistnialy okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nalezy powtorzy¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych, niemajgcych wptywu na wynik postgpowania.

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

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

1) weryfikacja wniosku ztozonego przez kierownika komorki organizacyjnej — wnioskujacej;

2) przygotowanie projektow dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamo6wienia, zgodnie z Regulaminem — OIWZ wraz z formularzem ofertowym,
wz6r umowy oraz inne dokumenty niezbedne ze wzgledu na przedmiot zamowienia;

3) okreslenie formy i wartosci wadium zabezpieczajacego zlozong ofertg;

4) przygotowywanie projektéw wyjasnien tresci OIWZ w zwiazku z wniesionymi zapytaniami

wykonawcow;

5) wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, o wprowadzenie zmian do tresci OIWZ oraz
innych dokumentow niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia;

6) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadkach przewidzianych Regulaminem;



7) badanie i ocena ztozonych ofert, w szczegdlnoscei:
a) dokonanie oceny spelienia przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamowienia,
b) dokonanie oceny spelnienia przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane wymagan
okreslonych przez zamawiajacego,
c) wnioskowanie o wezwanie do uzupehienia przez wykonawcoéw dokumentéow lub informacji
okreslonych w OIWZ,
d) wnioskowanie o wezwanie do ztozenia wyjasnien,
e) wnioskowanie o poprawienie w teksScie oczywistych omytek pisarskich, omytek
rachunkowych oraz innych omylek, ktére nie maja wptywu na tres¢ zlozonej oferty,
f) wnioskowanie o ustalenie, czy oferta zawiera razaco niskg ceng w stosunku do przedmiotu
zamowienia;
8) przedstawienie Dyrektorowi Wydziatu do zatwierdzenia:
a) propozycji dokonywania poszczegélnych czynnosci o ktérych mowa w pkt 1-7,
b) wykonawcoéw z ktorymi beda prowadzone negocjacje,
¢) wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia,
d) zamknigcia postgpowania o udzielenie zamdowienia bez wyboru oferty.
2. Jezeli do podjecia czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 niezbedna jest wiedza merytoryczna
zwigzana z przedmiotem zamdwienia, cztonkowie merytoryczni komisji przedstawiajg stanowisko
na pismie.

Rozdzial 3
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

§ 4. 1. Czlonek komisji ma prawo do:

1) uczestnictwa we wszystkich pracach komisji;

2) wgladu we wszystkie dokumenty zwiazane z pracg komisji;

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

2. Czlonek komisji ma obowiazek:

1) wykonywaé¢ swoje zadania z zachowaniem nalezytej starannosci, terminowosci, zgodnie
z przepisaml prawa, wiedzg merytoryczng i do$wiadczeniem oraz wyznaczonym zakresem
obowigzkow;

2) ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy, niezwlocznie po zapoznaniu sie w szczegdélnosci: z ofertami, oswiadczeniami lub
dokumentami ztozonymi przez wykonawcéw, z zastrzezeniem pkt 3;

3) w przypadku powzigcia w toku postgpowania o udzielenie zamowienia wiadomosci o zaistnieniu
wobec niego okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, zobowigzany jest
niezwlocznie ztozy¢ pisemne oswiadczenie o zaistnieniu takich okolicznosci oraz przerwaé swoj
udzial w pracach komisji i powiadomi¢ o tym fakcie kierownika zamawiajgcego lub osobe
upowazniona;

4) uczestniczenia we wszystkich pracach komisji, do ktérych zostat zobowigzany;

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

§ 5. Do obowiagzkow przewodniczacego komisji nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie pracami komisji w sposéb pozwalajacy na sprawne przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

2) podziat zadan pomigdzy czlonkow komisji;

3) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

4) otwarcie ofert;

5) nadzér nad terminowym 1 prawidlowym przeprowadzaniem czynnosci, w trakcie prowadzonego
postgpowania o udzielenie zamdwienia, w tym nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji
post¢powania;



6) informowanie Dyrektora Wydziatu o problemach komisji pojawiajacych si¢ w toku postgpowania
o udzielenie zamdwienia;

7) przedktadanie Dyrektorowi Wydziatu projektéw dokumentéw, celem ich zatwierdzenia, w tym
w szczeg6lnosci protokotu z prac komisji.

§ 6. Do obowigzkdéw cztonka merytorycznego komisji nalezy w szczegdlnosci:

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

2) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym propozycji odpowiedzi na pytania i zmian OIWZ;

3) w przypadkach przewidzianych Regulaminem, przeprowadzenie negocjacji z wykonawcami
w zakresie przedmiotu zamodwienia lub warunkéw finansowych i prawnych realizacji
zamoOwienia;

4) ocena ztozonych ofert lub dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z opisem przedmiotu
zamowienia;

5) ocena zlozonych dokumentéw pod wzgledem spetniania przez wykonawcdéw warunkdéw udziatu
w postgpowania o udzielenie zamowienia;

6) ocena ofert pod wzgledem kryteriow pozacenowych;

7) wskazanie prawidlowej stawki podatku od towardéw i ustug w zakresie przedmiotu zaméwienia;

8) podpisanie protokotu z prac komisji oraz innych dokumentéw zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem o udzielenie zamdéwienia.

§ 7. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosei:

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

2) w przypadku nieobecnosci przewodniczacego komisji wykonanie czynnosci, o ktérych mowa
w § 5 pkt 4.

3) odbieranie od wszystkich cztonkéw komisji oraz innych oséb wykonujgcych czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamowienia, oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia

okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy - wobec sekretarza komisji, czynno$ci

odebrania o$wiadczenia dokonuje przewodniczacy;

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

5) ocena ztozonych ofert lub dokumentéw pod wzgledem formalnym;

6) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia, w tym sporzadzenie

protokotu postepowania oraz ~ przechowywanie jej w sposob gwarantujgcy nienaruszalnosé;

7) przygotowanie 1 publikacja OIWZ;

8) udostgpnianie protokotu z prac komisji oraz innych dokumentéw, zgodnie z zasada jawnosci
postepowania o udzielenie zamowienia okreslona w § 4 ust. 6 Regulaminu.

§ 8. Po zakonczeniu prac komisji sekretarz jest zobowigzany do:
1) przygotowania pisma do komérki wnioskujacej o wykonawcy(ach), z ktorym(i) nalezy zawrze¢
umowe W sprawie zamoOwienia oraz przestanie w formie elektronicznej lub papierowe;,
w zaleznosci od zastosowanego trybu kopii: OIWZ, oferty wraz z protokotami z negocjacji badz
protokotu z negocjacji z jednym wykonawcg;
2) przygotowania 1 przekazania dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
do archiwizacji w sposob gwarantujacy jej nienaruszalnosc.



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu

Rejestr udzielanych zaméwien publicznych i konkurséw w UMt, do ktérych ustawy Prawo zamdwien publicznych nie stosuje sie
Wartos¢ netto )
o . Nazwa projektu
Skrécony opis zaméwienia Data zawarcia Podstawa prawna | Zaméwienie | Pozycja planu fub programu
Komérka . Rodzaj {*kolor oznacza { Wartos¢ brutto Numer umowy (data A ) ) P Klauzule Zielone Prog
Lp . . Znak sprawy przedmiotu . . Wykonawca . N udzielenia ujete w kom. _ . | finansowanego UWAGI
organizacyjna UMt . zaméwienia |26ity >60 ty$ Zt;| zaméwienia umowy udzielenia L. | . _ .| spoteczne | zaméwienia

zaméwienia o zaméwienia Planie organizacyjnej ze Srodkéw

pomarariczowy zaméwienia) . h
530 ty$ EUR ) zewnetrznyc

- b - ,.:,J - - w:‘ uv - »v - v ).:J - - ¢ - g

* art. 4 pkt 1-1b, 3 lit. a, e i ea oraz g—ja, pkt 5, 5b-6, 8, 1013 ustawy



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu

Oswiadczenie o bezstronnoSci

[zaznaczy¢ wiasciwe z listy ponizej)
O kierownika Zamawiajacego
O pracownika zamawiajacego, ktoremu kierownik Zamawiajgcego powierzyl wykonanie

zastrzezonych dla siebie czynnos$ci

O cztonka komisji przetargowej
O biegtego
O innej osoby wykonujacej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego

w postepowaniu o udzielenie zamowienia PUDBLICZNEZO DIl «ovuveiteieetet ettt ee e e eeeeenannns

............................................................. [nazwa postgpowania], prowadzonym przez

.................................................................................... [nazwa Zamawiajgcego].

Ja nizej podpisany:

Imig¢ (imiona)

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

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

Ja, nizej podpisany(a), oswiadczam, ze:

1)
2)

3)

4)

3)

nie ubiegam si¢ o udzielenie zaméwienia;

nie pozostaj¢ w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie
jestem zwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca
prawnym lub czlonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow
ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;

przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
nie pozostawalem w stosunku pracy lub zlecenia z potencjalnym wykonawcg i nie bylem
cztonkiem organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sig
o udzielenie zamodwienia;

nie pozostaje¢ z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

nie zostalem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postgpowaniem
o udzielenie zamdwienia publicznego, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo popelnione w celu osiagniecia korzysci
majatkowych.



(podpis)

L1 istnieja okolicznosci, wskazane w pkt.......... (wskaza¢ odpowiedni punkt z listy powyzej), ktore
moga  budzi¢  watpliwos¢ co do mojej  bezstronnosci  wobec  potencjalnego
R e 1

....................... (nazwa firmy), w zwigzku z tym wylaczam si¢ z prac zwigzanych
Z przygotowaniem niniejszego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. Szczegdtowe

pisemne uzasadnienie bedace podstawa do wylaczenia przedstawiam w zatgczeniu.

(podpis)



