
ZARZl\DZENIE Nr6145IVIII/20 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 
z dnia 50 'J' (,td n f~ 2020 r. 

w sprawie wprowadzenia w Urz~dzie Miasta Lodzi Regulaminu udzielania zamowien 
publicznych, ktorych wartosc szacunkowa nie przekracza kwoty 130000 PLN. 

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
o samorz,!dzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378), art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy 
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz,!dzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz art. 52 
ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zam6wien publicznych (Dz. U. poz. 2019 
oraz z 2020 r. poz. 288,1492,1517,2275 i 2320) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Wprowadzam w Urzydzie Miasta Lodzi Regulamin udzielania zamOWlen 
publicznych, kt6rych wartosc szacU:nkowa nie przekracza kwoty 130 000 PLN, zwanego dalej 
Regulaminem, stanowi,!cy zal,!cznik do niniej szego zarz,!dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam kierownikom kom6rek organizacyjnych 
Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Do postypowan 0 udzielenie zam6wien publicznych wszczytych przed dniem 
wejscia w zycie niniejszego zarz,!d2;enia, stosuje siy przepisy dotychczasowe. 

§ 4. Traci moc zarz,!dzenie Nr 2680/VIIII19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 listopada 2019 r. w sprawie wprowadzenia w Urzydzie Miasta Lodzi Regulaminu 
udzielania zam6wien publicznych, kt6rych wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych 
r6wnowartosci kwoty 30000 euro oraz prowadzenia Rejestru udzielanych zam6wien 
publicznych, do kt6rych ustawy Prawo zam6wien publicznych nie stosuje siy, zmienione 
zarz,!dzeniem Nr 3184NIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 10 lutego 2020 r. 

§ 5. Zarz,!dzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r. 



Zal(!cznik 
do zarz(!dzenia Nr61~5/VIII/20 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia t;O cjl ud 01"'- 2020 r. 

Regulamin udzielania zamowien puhlicznych, ktorych wartosc szacunkowa nie przekracza 
kwoty 130 000 PLN 

Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady i procedury zwi(!zane z przeprowadzeniem 
postypowan 0 udzielenie zamowien publicznych na dostawy, uslugi i roboty budowlane 0 wartosci 
szacunkowej nieprzekraczaj(!cej kwoty 130000 PLN. 

2. Regulaminu nie stosuje siy do przeprowadzania konkursow. 
3. Ilekroc w niniejszym Regulaminie jest mowa 0: 

1) awarii - nalezy przez to rozumiec nagle, nieprzewidziane zdarzenie powoduj(!ce uszkodzenie 
w mieniu lub zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi, ktore wymaga natychmiastowego podjycia 
dzialan w celu usuniycia jego skutkQw; 

2) cenie - nalezy przez to rozumiec ceny w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 
9 maja 2014 r. 0 informowaniu 0 cenach towarow i uslug (Dz. U. z 2019 r. poz. 178); 

3) dokumencie ksiygowym - nalezy przez to rozumiec dowod ksiygowy w rozumieniu art. 21 ust. 1 
i art. 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 
1571, 1655 i 1680, oraz z 2020 r. poz. 568, 2122 i 2123); 

4) dostawach - nalezy przez to rozumiec dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4 ustawy; 
5) Dyrektorze Wydzialu - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Wydzialu Zamowien Publicznych 

w Departamencie Strategii i Rozwoj.u Urzydu Miasta Lodzi lub jego Zastypcy; 
6) jednolitej gospodarczo transakcji - nalezy przez to rozumiec transakcjy, 0 ktorej mowa wart. 17 

ust. Id i Ie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug (Dz. U. z 2020 r. 
poz. 106, 568, 1065, 1106, 1747 i 2320) obejmuj(!c(! umowy, w ramach ktorej wystypuje jedna 
lub wiycej dostaw towarow wymienionych w poz. 28-28c zal(!cznika Nr 11 do tej ustawy, nawet 
jezeli S(! one dokonane na podstawie odrybnych zamowien lub wystawianych jest wiycej faktur 
dokumentuj(!cych poszczegolne dostawy; 

7) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dyrektora wydzialu lub 
rownorzydnej komorki organizacyjnej 0 innej nazwie lub kierownika samodzielnej komorki 
organizacyjnej Urzydu lub inn(! wyznaczon(! osoby; 

8) kierowniku projektu - nalezy przez to rozumiec osoby, ktorej powierzono uprawnienia 
i obowi(!zek biez(!cego zarz(!dzania projektem oraz realizacji jego zakresu, w zalozonym terminie 
i przy zalozonym budzecie; kierownik projektu wspolpracuje ze wszystkimi stronami bior(!cymi 
udzial w projekcie w zakresie niezbydnym do realizacji celow projektowych - zarz(!dza 
operacyjnie zespolem projektu; 

9) kierowniku zamawiaj(!cego - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Lodzi; 
10) komisji- nalezy przez to rozumiec komisjy powolan(! do przygotowania i przeprowadzenia 

procedury zwi(!zanej z udzieleniem zamowienia publicznego; 
11) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec wydzial, rownorzydn(! komorky 

organizacyjn(! 0 innej nazwie lub samodzieln(! komorky organizacyjn(! Urzydu; 
12) kontroli - nalezy przez to rozumiec kontroly wewnytrzn(!, 0 ktorej mowa w § 23 ust. 1; 
13) kryteriach oceny ofert - nalezy przez to rozumiec ceny alba ceny lub koszt i inne kryteria 

odnosz(!ce siy do przedmiotu zamowienia, w szczegolnosci: jakosc, funkcjonalnosc, parametry 
techniczne, zastosowanie najlepszych dostypnych technologii w zakresie oddzialywania na 
srodowisko, koszty eksploatacji, serwis oraz termin wykonania zamowienia. 



14) najkorzystniejszej ofercie - oferty, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych 
kryteriow oceny ofert; 

15) OIWZ- nalezy przez to rozumiec Opis Istotnych Warunkow Zamowienia; 
16) Planie - nalezy przez to rozumiec Plan udzielania zamowien publicznych w Urzydzie dla 

dostaw, uslug i robot budowlanych; 
17) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumiec pracownika komorki organizacyjnej 

wykonujqcego czynnosci zwiqzane z udzieleniem zamowienia publicznego; 
18) projekcie - nalezy przez to rozumiec jednorazowe, niepowtarzalne, zlozone przedsiywziycie 

podejmowane w celu wytworzenia unikalnego produktu, dostarczenia unikalnej uslugi lub 
uzyskania unikalnego rezultatu realizowane przez powolany do tego zespol projektowy; projekt 
powinien miec okreslony poczqtek i okreslony koniec realizacji; projekt moze skladac siy 
z kilku zadan inwestycyjnych i/lub biezqcych; 

19) projekcie umowy - nalezy przez to rozumiec wzor umowy zawierajqcy dane wynikajqce 
z przeprowadzonego postypowania 0 udzielenie zamowienia publicznego; 

20) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych 
wartosc szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 PLN; 

21) Regulaminie komisji - nalezy przez to rozumiec Regulamin pracy komisji powolanej do 
przygotowania i przeprowadzenia procedury 0 udzielenie zamowienia publicznego, ktorego 
wartosc szacunkowa jest nie mniejsza niz 50 000 PLN, a nie przekracza kwoty 130 000 PLN; 
stanowiqcy zalqcznik Nr 3 do Regulaminu; 

22) Rejestrze - nalezy przez to rozumiec zestawienie prowadzone w formie elektronicznej przez 
komorky organizacyjnq udzielajqcq zamowien, obejmujqce wszystkie udzielone zamowienia 
na dostawy, uslugi i roboty budowlane, do ktorych ustawy nie stosuje siy, gdy wartosc 
zamowienia jest mniejsza od 130 000 PLN oraz do wy1'lczen przedmiotowych na podstawie 
art. 9-14 ustawy; 

23) rozporzqdzeniu 0 ochronie dany'ch (RODO) - nalezy przez to rozumiec rozporzqdzenie 
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 
osob fizycznych w zwi'lzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogolne rozporzqdzenie 
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1, z poin. zm.l; 

24) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumiec roboty budowlane w rozumieniu art. 7 
pkt 21 ustawy; 

25) obiekcie budowlanym - nalezy przez to rozumiec obiekt budowlany w rozumieniu art. 7 pkt 14 
ustawy; 

26) umowie - nalezy przez to rozumiec umowy, 0 ktorej mowa w § 21 ust. 1; 
27) Urzydzie - nalezy przez to rozumiec Urzqd Miasta Lodzi; 
28) uslugach - nalezy przez to rozumiec uslugi w rozumieniu art. 7 pkt 28 ustawy; 
29) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowieil 

publicznych (Dz.U. poz. 2019 oraz z 2020 r. poz. 288,1492,1517,2275 i 2320); 
30) ustawie 0 e-fakturowaniu - nalezy przez to rozumiec ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. 

o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane 
lub uslugi oraz partnerstwie pUbliczno-prywatnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 1666); 

31) system elektronicznego obiegu dokumentow - nalezy przez to rozumiec system EZD 
funkcjonujqcy w Urzydzie; 

32) ustawie 0 finansach pub1icznych - nalezy przez to rozumiec ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649, 2020 i 2473 oraz 2020 r. 
poz. 284, 374, 568, 695, 1175 i 2320); 

33) wartosci szacunkowej zamowienia - nalezy przez to rozumiec wartosc zamowienia dla dostaw, 
uslug i robot budowlanych, stanovyiqcq calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez 
podatku od towarow i uslug, ustalone z nalezytq starannosciq; 

34) wniosku - nalezy przez to rozumiec wniosek 0 przygotowanie i przeprowadzenie postypowania 
o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartosc szacunkowa jest nie mniejsza niz 50 000 

I Zmiana wymienionego rozporz,!dzenia zostala ogloszona w Dz. Vrz. VE L 127 z 23.05.2018, str. 2 



PLN a nie przekracza kwoty 130 000 PLN, wraz z wymaganymi zahtcznikami, zlozony do 
Wydzialu przez komorky organizacyjn,!, ktorego wzor stanowi zal'!cznik Nr 2 do Regulaminu; 

35) Wydziale - nalezy przez to rozumiee Wydzial Zamowieil Publicznych w Departamencie 
Strategii i Rozwoju Urzydu Miasta Lodzi; 

36) wykonawcy - nalezy przez to rozumiee osoby fizyczn,!, osoby prawn'! alba jednostky 
organizacyjn,! nieposiadaj,!c,! osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot 
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawy produktow lub swiadczenie uslug lub ubi ega 
siy 0 udzielenie zamowienia, zlozyla oferty lub zawada umowy w sprawie zamowienia 
publicznego; 

37) wzorze umowy - nalezy przez to rozumiee istotne dla stron postypowania 0 udzielenie 
zamowienia publicznego, ktore zostan,! wprowadzone do tresci zawieranej umowy w sprawie 
zamowienia publicznego, ogolne warunki umowy alba wzor umowy zal'!czany do wniosku; 

38) zamawiaj,!cym - nalezy przez to rO,zumiee Miasto Lodz - Urz'!d Miasta Lodzi; 
39) zamowieniu - naleZy przez to rozumiee umowy odplatn,! zawieran,! miydzy zamawiaj,!cym 

a wykonawc,!, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiaj,!cego od wybranego wykonawcy 
robot budowlanych, dostaw lub uslug. 

§ 2. 1. W przypadku udzielania zamowieil z zastosowaniem klauzul spolecznych i/lub 
srodowiskowych, nalezy uwzglydnie zapisy okreslone w odrybnym zarz,!dzeniu Prezydenta Miasta 
Lodzi. 

2. W przypadku udzielania zarpowieil zamawiaj,!cy realizuje obowi,!zki, ktorych mowa 
wart. 13 ust. 1-3 rozporz'!dzenia 0 ochronie danych (RODO), przez zamieszczenie wymaganych 
informacji w zapytaniu ofertowym publikowanym, specyfikacji istotnych warunkow zamowienia 
lub przy pierwszej czynnosci skierowanej do wykonawcy. 

3. W przypadku gdy zamawiaj,!cy nie skorzysta, z mozliwosci wyl,!czenia obowi,!zku 
elektronicznego fakturowania, i nie poinformuje 0 tym fakcie wykonawcy w umowie, w ogloszeniu 
o zamowieniu, w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia alba w innym dokumencie 
rozpoczynaj'!cym postypowanie 0 udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy 
o e-fakturowaniu, jest zobowi,!zany do odbierania od wykonawcy faktur elektronicznych za 
posrednictwem platformy elektronicznego fakturowania. 

4. Postypowanie 0 udzielenie zamowienia 0 wartosci szacunkowej mniejszej niz 50 000 PLN 
prowadzone jest przez komorky organizacyjn,!, ktora udziela zamowienia. 

5. Postypowanie 0 udzielenie zamowienia wartosci szacunkowej nie mniejszej niz 50 000 
PLN, ale nie przekraczaj'!cej kwoty 130 000 PLN prowadzone jest przez Wydzial, a zamowienia 
udziela komorka organizacyjna, ktora wnioskowala 0 przeprowadzenie postypowania. 
Po udzieleniu zamowienia przez komorky organizacyjn,!, dokonuje ona ewidencji zamowieil, 
o ktorych mowa w Regulaminie. 

§ 3. 1. Obowi'!Zkiem pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za realizacjy danego 
zamowienia jest bezstronne (obiektywne), staranne, zgodne z obowi,!zuj,!cymi w tym zakresie 
przepisami prawa przygotowanie i przeprowadzenie postypowania 0 udzielenie zamowienia. 

2.0soby wykonuj,!ce czynnosci w postypowaniu 0 udzielenie zamowienia skladaj,! 
oswiadczenie 0 bezstronnosci, stanowi,!ce zal,!cznik Nr 5 do Regulaminu. Osoby wykonuj,!ce 
czynnosci, wobec ktorych wystypuj,! okolicznosci budz,!ce uzasadnione w'!tpliwosci co do ich 
bezstronnosci podlegaj,! wyl,!czeniu z postypowania. 

3. Zamawiaj,!cy przygotowuje i przeprowadza postypowanie 0 udzielenie zamowienia 
w sposob zapewniaj,!cy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie wykonawcow oraz 
zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci. 

4. Postypowanie 0 udzielenie zamowienia prowadzi siy z zachowaniem formy pisemnej, 
w postaci papierowej lub za posrednictwem poczty elektronicznej, w zaleznosci od sposobu 
komunikacji wybranego przez komorky organizacyjn,! lub Wydzial. 

5. Postypowanie 0 udzielenie zamowienia prowadzi siy w jyzyku polskim. 
6. Wykonawca sklada tylko jedrt,! oferty. Oferty sklada siy w formie pisemnej pod rygorem 

niewaznosci, w postaci papierowej lub za posrednictwem poczty elektronicznej. Oferta winna bye 
podpisana przez osoby do tego uprawnion'!. Wykonawca moze przed uplywem terminu skladania 



ofert zmienie lub wycofae oferty. Oferta papierowa zlozona po wyznaczonym terminie zostanie 
zwr6cona wykonawcy bez jej otwierania. W przypadku zlozenia po terminie oferty przeslanej za 
posrednictwem poczty elektronicznej, zamawiaj,!cy niezwlocznie po jej otrzymaniu, poinformuje 
wykonawcy, ze nie bydzie ona podlegae rozpatrzeniu w postypowaniu 0 udzielenie zam6wienia 
publicznego. 

7. Kazda oferta zlozona przez wykonawc6w, podlega rejestracji zgodnie z obowi,!zuj,!cymi 
w tym zakresie wewnytrznymi przepisami Urzydu. 

8. Wyborn wykonawcy zam6wienia dokonuje siy w taki spos6b, aby wydatek poniesiony 
na zam6wienie zostal zrealizowany celowo i oszczydnie, z zachowaniem zasad uzyskiwania 
najlepszych efekt6w z danych naklad6w oraz w spos6b umozliwiaj,!cy terminow,! realizacjy zadan, 
zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 r. 0 finansach publicznych. 

9. Zamawiaj,!cy moze dopuscie mozliwose skladania ofert czysciowych alba udzielie 
zam6wienia w cZysciach, z kt6rych kazda stanowi przedmiot odrybnego postypowania 0 udzielenie 
zam6wienia publicznego. Wartosci,! zam6wienia jest w6wczas l'!czna wartose poszczeg6lnych 
cZysci zam6wienia, zgodnie z postanowieniami § 6 ust. 2. 

10. Warunki udzialu w postypowaniu 0 udzielenie zam6wienia oraz opis sposobu 
dokonywania oceny ich spelnienia, 6 ile zostan,! zawarte w OIWZ lub zapytaniu ofertowym 
publikowanym, winny bye okreslone w spos6b proporcjonalny do przedmiotu zam6wienia, 
zapewniaj,!cy zachowanie uczciwej konkurencji i r6wnego traktowania wykonawc6w. Zamawiaj,!cy 
okresla warnnki udzialu w postypowaniu oraz wymagane od wykonawcow srodki dowodowe 
w spos6b proporcjonalny do przedmiotu zam6wienia oraz umozliwiaj,!cy oceny zdolnosci 
wykonawcy do nalezytego wykonania zam6wienia, w szczeg6lnosci wyrazaj'!c je jako minimalne 
poziomy zdolnosci. 

11. Zamawiaj,!cy moze zastrzec w kazdym czasie mozliwose nierozpatrywania oferty, 
odwolania lub zmiany warunk6w postypowania 0 udzielenie zam6wienia, jak r6wniez posiada 
prawo do zamkniycia postypowania bez wyborn oferty, przy czym informacja ta winna bye podana 
w dokumencie wszczynaj'!cym postypowanie 0 udzielenie zam6wienia. 

12. Postypowanie 0 udzielenie zam6wienia moze bye prowadzone drog,! elektroniczn,! 
poprzez system elektroniczny umozliwiaj,!cy prowadzenie postypowania 0 udzielanie zam6wien 
w Urzydzie, m.in. za posrednictwem bezplatnej intemetowej platformy zakupowej - eKA TALOOl, 
udostypnionej przez Urz'!d Zam6wieil Publicznych (www.ekatalogi.uzp.gov.pl). 

13. W przypadku prowadzenia postypowania 0 udzielenie zam6wienia za posrednictwem 
bezplatnej intemetowej platformy zakupowej - eKA T ALOOl, nie stosuje siy postanowien 
zawartych w rozdziale 2-5. 

14. W przypadku prowadzenia postypowania 0 udzielenie zam6wienia za posrednictwem 
intemetowej platformy zakupowej - eKA T ALOOl Zamawiaj,!cy za posrednictwem panelu 
zarz,!dzania zam6wieniem tworzy raport dokumentuj,!cy przebieg postypowania 0 udzielenie 
zam6wienia. 

§ 4. 1. Zam6wienia mozna udzi~lie wykonawcy, kt6ry w wyniku przeprowadzenia przez 
zamawiaj,!cego postypowania 0 udzielenie zamowienia, przedstawi najkorzystniejsz,! oferty lub 
zlozy oferty po negocjacjach, a w przypadku zlozenia jednej waznej oferty temu wykonawcy, kt6ry 
zlozyl oferty. 

2. Zamawiaj,!cy poprawia w ofercie oczywiste omylki pisarskie i rachunkowe, 
z uwzglydnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omylki polegaj,!ce 
na niezgodnosci oferty z tresci,! OIWZ lub zapytania ofertowego publikowanego, ktore nie maj,! 
istotnego wplywu na trese zlozonej oferty. 

3. W toku dokonywania oceny zlozonych ofert mozna z,!dae od wykonawcow udzielenia 
wyjasnieil dotycz,!cych tresci zlozonych przez nich ofert i dokument6w lub uzupelnieil 
dokument6w. 

4.1ezeli zlozono oferty dotycz'!c'! dostaw, w ramach jednolitej gospodarczo transakcji 
przekraczaj'!c'! kwoty 20 000,00 PLN netto, kt6rej wybor prowadzilby do powstania 
u zamawiaj,!cego obowi,!zku podatkowego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 
o podatku od towarow i uslug, zamawiaj,!cy w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej 
w niej ceny podatek, kt6ry mialby obowi'!Zek rozliczye zgodnie z tymi przepisami. 



5.1ezeli zlozono dwie lub wiycej ofert, ktore uzyskaly tak,! sam,! oceny, wybiera siy oferty 
z nizsz'! cen,! lub kosztem, a w przypadku zlozenia ofert 0 takiej samej cenie lub koszcie - nalezy 
wezwae wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty do zlozenia w wyznaczonym terminie ofert 
dodatkowych lub przeprowadzie negocjacje z wykonawcami (kolejny etap postypowania). 

6. Dokumenty z postypowania 0 udzielenie zamowienia publicznego s,! jawne, za wyj'!tkiem 
informacji stanowi,!cych tajemnicy przedsiybiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 
1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1913). 

7. Przed udzieleniem zamowienia kierownik komorki organizacyjnej Wlnlen dokonae 
akceptacji wydatku. Przedmiotowa akceptacja powinna zostae zlozona w formie pisemnej, przez 
kierownika komorki organizacyjnej. 

8.1ezeli wybrany wykonawca uchyla siy od zawarcia umowy najkorzystniejsza oferta moze 
zostae wybrana sposrod ofert pozostalych, bez przeprowadzania ich ponownej oceny. 

9. Wszystkich wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty nalezy zawiadomie niezwlocznie 0 wyniku 
postypowania 0 udzielenie zamowienia publicznego. Wynik postypowania 0 udzieleniu zamowienia 
publicznego zamieszczony winien bye zamieszczony na stronie intemetowej zamawiaj,!cego. 

§ 5. l. Zamawiaj,!cy - komorka organizacyjna udzielaj,!ca zamowienia prowadzi Rejestr 
udzielanych zamowien publicznych, do ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych nie stosuje 
siy, zgodnie ze wzorem stanowi,!cym zal,!cznik Nr 4 do Regulaminu, wyl,!cznie w formie 
elektronicznego zestawienia w wewnytrznej sieci Urzydu. 

2. Dokumenty ksiygowe oraz informacje potwierdzaj,!ce udzielenie zamowien winny zostae 
odnotowane w Rejestrze, z zastrzezeniem ust. 3. 

3. W przypadku zawarcia umowy, 0 ktorej mowa w § 21 ust. 1, w Rejestrze odnotowuje siy 
wyl,!cznie umowy 0 udzielenie zamowienia. 

§ 6. 1. Przed podjyciem decyzji' 0 udzieleniu zamowlenia w oparciu 0 Regulamin, nalezy 
sprawdzie czy na podstawie Planu obowi,!zuj,!cego w danym roku budzetowym mozna udzielie 
zamowienia z pominiyciem przepisow ustawy oraz czy s'! zabezpieczone srodki finansowe 
na realizacjy przedmiotowego zamowienia. 

2. W przypadku udzielania zamowien objytych Planem, nalezy zastosowae procedury 
wlasciw,! dla wartosci zamowieniaigrupy rodzajowej wynikaj,!cej z Planu. lezeli zamowienie 
znajduje siy w Planie w grupie rodzajowej, ktorej wartose szacunkowa nie przekracza kwoty 
130 000 PLN, to kazde zamowienie jest cZysci,! grupy rodzajowej i udzielane jest do jego wartosci. 

3. W przypadku, gdy zamowienie nie jest objyte Planem, ale jego realizacja jest konieczna 
i wynika z sytuacji, kt6rej zamawiaj,!cy nie przewidzial, dopuszczalne jest udzielenie zamowienia 
przekraczaj'!cego wartose szacunkow,! 20 000 PLN, zgodnie z procedur,! wskazan'! w Regulaminie, 
po wczesniejszym okresleniu sposobu jego udzielenia przez Wydzial. Spos6b udzielenia 
zamowienia zostanie okreslony na podstawie przeslanego elektronicznie w systemie EZD przez 
komorky organizacyjn,! pisma do Wydzialu, wskazuj,!cego potrzeby jego udzielenia. 

4. Pismo nalezy kierowae do Wydzialu po opisaniu i oszacowaniu przedmiotu zamowienia. 
W pismie nalezy podae w szczegolnosci: opis przedmiotu zamowienia - stosuj,!c nazwy zamowien 
lub grup rodzajowych podanych w Planie, wartose szacunkow'!, termin realizacji, przyczyny nie 
ujycia zamowienia w planie kom6rki, okolicznosci jego powstania. Wydzial moze wystqpie 
o niezbydne informacje do datkowe , umozliwiajqce zajycie stanowiska, co do sposobu udzielenia 
zamowienia. 

5. W przypadku zamowien nieplanowanych 0 wartosci szacunkowej przekraczaj,!cej 
20 000 PLN, postypowanie 0 udzielenie zam6wienia publicznego moze zostae wszczyte po 
otrzymaniu od Wydzialu odpowiedzi na pismo. 

6. Do zam6wien nie objytych Pl~nem, jezeli ich przedmiot i rodzaj wskazuje, iz powinny bye 
zaplanowane, jak r6wniez zamowien planowanych, naleZy stosowae zasady planowania zamowien 
wynikajqce z odrybnego zarzqdzenia Prezydenta Miasta Lodzi. 

§ 7. l. Zamawiajqcy, przed wszczyciem postypowania 0 udzielenie zamowlenia, moze 
przeprowadzie wstypne konsultacje rynkowe w celu przygotowania postypowania i poinformowania 
wykonawc6w 0 swoich planach i wymaganiach dotycz'!cych zamowienia. 



2. Prowadz~c konsultacje rynkowe, zamawlaJ~cy moze w szczegolnosci korzystae 
z doradztwa ekspertow, wladzy publicznej lub wykonawcow. Doradztwo to moze bye wykorzystane 
przy planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzaniu postypowania 0 udzielenie zamowienia, pod 
warunkiem ze nie powoduje to zaklocenia konkurencji ani naruszenia zasad rownego traktowania 
wykonawcow i przejrzystosci. 

3. Zamawiaj~cy zamieszcza infoimacjy 0 przeprowadzeniu wstypnych konsultacji rynkowych 
w dokumencie potwierdzaj~cym wszczycie postypowania. 

4. Przeprowadzenie wstypnych konsultacji rynkowych nie zobowi~zuje zamawiaj~cego do 
wszczycia postypowania 0 udzielenie zamowienia, ktorego dotyczyly wstypne konsultacje rynkowe. 

5. Przedmiot zamowienia na dostawy, uslugi i roboty budowlane nalezy opisae w sposob 
jednoznaczny i wyczerpuj~cy, umozliwiaj~cy uzyskanie najlepszych efektow z danych nakladow, 
za pomoc~ dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreslen, uwzglydniaj ~c wszystkie wymagania 
i okolicznosci mog~ce miee wplyw na sporz~dzenie oferty w sposob, ktory zapewnia rowne 
traktowanie wykonawcow. . 

6. W przypadku zamowien na roboty budowlane przedmiot zamowienia winien bye 
opisany poprzez dokumentacjy projektow~, maj~c na wzglydzie przepisy ustawy z dnia 7 lipca 
1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2020 r. poz. 1333, 2127 i 2320) lub poprzez program 
funkcj onalno-uzytkowy. 

7. Przy opisywaniu przedmiotu zamowienia, zamawiaj~cy nie jest zwi~zany zakazem 
wskazywania na znaki towarowe, marky, normy, patent. Nie dotyczy to jednak zam6wien 
udzielanych w ramach realizowanych projektow wsp61finansowanych ze srodkow funduszy 
europejskich lub programow dofinansowanych z innych srodkow niz pochodz~ce z budzetu Unii 
Europejskiej. 

8. Dopuszcza siy zmiany opisu przedmiotu zamowienia pod warunkiem, ze nie spowoduje ona 
istotnej zmiany warunkow. Za istotn,! zmiany warunkow uznaje siy modyfikacjy pierwotnych 
warunkow zamowienia polegaj~c~ na wprowadzeniu zmian, ktore gdyby zostaly ujyte w ramach 
pierwotnej procedury udzielania zamowienia, umozliwilyby dopuszczenie innych wykonawcow niz 
ci, ktorzy zostali pierwotnie dopuszczeni lub umozliwilyby dopuszczenie innej oferty. 

§ 8. 1. Podstaw~ ustalenia wartosci szacunkowej zam6wienia jest calkowite szacunkowe 
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarow i uslug, ustalone z nalezyt~ starannosci~. 
Wartose szacunkow~ zamowienia na dostawy, uslugi i roboty budowlane nalezy ustalie zgodnie 
z art. 28-30 i 34-36 ustawy. 

2. Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje z nalezyt'! starannosci,! pracownik 
merytoryczny komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacjy zamowienia. W przypadku 
zapytan sluz~cych szacowaniu wartosci zam6wienia umieszcza siy klauzuly 0 tresci: "Zlozenie 
niniejszej oferty nie stanowi w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oferty wi,!z,!cej i nie jest 
r6wnorzydne ze zlozeniem zamowienia przez Miasto L6dz - Urz~d Miasta Lodzi, a tym samym nie 
stanowi podstawy roszczenia oferenta do zawarcia umowy". Klauzula nie rna zastosowania 
w przypadku korzystania z mozliwosci, 0 ktorej mow a w § 10 ust. 3. 

3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia nie mozna zanizae wartosci zamowienia 
lub wybierae sposobu obliczania wartosci zamowienia w celu unikniycia stosowania przepis6w 
ustawy i Regulaminu. 

4. Czynnosci okreslone w ust. 1-5 po winny zostae potwierdzone poprzez sporz~dzenie 

odrybnego dokumentu np. notatki z ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia i zal~czonych do 
niej dokument6w. Dokumentami potwierdzaj~cymi ustalenie szacunkowej wartosci zam6wienia s,!, 
w szczegolnosci: 
1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow; 
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow; 
3) wydruki ze stron intemetowych zawieraj~ce ceny uslug i towar6w (opatrzone dat~ dokonania 

wydruku); 
4) kopie ofert lub umow z innych postypowan 0 udzielenie zamowienia publicznego, 

z okresu poprzedzaj,!cego moment 'szacowania wartosci zamowienia, w przypadku korzystania 
przez zamawiaj~cego, z danych historycznych maj~cych wplyw na ustalenie wartosci 
szacunkowej zamowienia (obejmuj~cych analogiczny przedmiot zamowienia). 



5) w fonnie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich 
cenami rynkowymi - roboty budowlane. 

Rozdzial2 
Udzielanie zamowieii publicznych w ramach realizowanych projektow wspolfinansowanych 
ze srodkow funduszy europejskich lub programow dofinansowanych z innych srodkow nii 

pochodz~ce z budietu Unii Europejskiej 

§ 9. 1. Do zamOWlen udzielanych w ramach projektow wspolfinansowanych ze srodkow 
funduszy europejskich lub programow dofinansowanych z innych srodkow niz pochodz,!ce 
z budzetu Unii Europejskiej, stosuje siy postanowienia Regulaminu z zachowaniem wytycznych 
wynikaj,!cych z przepisow prawnych i dokumentow okreslaj,!cych sposob udzielania takich 
zamowien, wlasciwe dla danych programow i projektow w ramach ktorych s,! one realizowane. 

2. Komorka organizacyjna do zamowien, ktorych wartosc szacunkowa jest nie mniejsza niz 
50000 PLN, a nie przekracza kwoty 130000 PLN zobowi,!zanajest wraz ze zlozeniem wniosku wg 
wzoru okreslonego w zal,!czniku Nr 2 do Regulaminu, w celu przygotowania i przeprowadzenia 
postypowania 0 udzielenie zamowienia' publicznego, dostarczyc dokumenty, 0 ktorych mowa w § 13 
ust. 3 pkt 5. 

3. W przypadku kontroli 0 ktorej mowa w § 23, komorka organizacyjna zobowi'!zana jest, do 
zamowien udzielanych w ramach realizowanych projektow wspolfinansowanych ze srodkow 
funduszy europejskich lub programow dofinansowanych z innych srodkow niz pochodz,!ce 
z budzetu Unii Europejskiej, w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych przedlozyc kontrolerowi, 
w wersji elektronicznej, wytyczne na podstawie, ktorych zostalo udzielone zamowienie. 

4. Komorka organizacyjna zobowi,!zana jest do zamieszczania w bazie konkurencyjnosci 
ogloszen 0 prowadzonym postypowaniu 0 udzielenie zamowienia publicznego, wynikaj,!cych 
z obowi,!zuj,!cych przepisow. 

Rozdzial3 
Procedura udzielania zamowieii 0 wartosci szacunkowej nieprzekraczaj~cej kwoty 

20000 PLN 

§ 10. 1. Do zamowien 0 wartosci szacunkowej nieprzekraczaj,!cej kwoty 20 000 PLN stosuje 
siy postanowienia zawarte w Rozdziale' 1 oraz odpowiednio w rozdziale 2. 

2. Wydatek publiczny, poniesiony przez zamawiaj,!cego, winien zostac udokumentowany 
z zachowaniem fonny pisemnej. 

3. Zapytania ofertowe sluz,!ce szacowaniu wartosci zamowienia, 0 ktorych mow a w § 8 ust. 4, 
mog,! zostac wykorzystane do udzielenia zamowienia publicznego, bez koniecznosci ich ponownego 
przesylania do wykonawcow. 

Rozdzial4 
Szczegolowa procedura post~powania 0 udzielenie zamowieii publicznych, ktorych wartosc 

szacunkowa przekracza kwot~ 20000 PLN, a jest mniejsza nii kwota 50 000 PLN 

§ 11. 1. Podstawowym trybem udzielenia zamowienia na do stawy , uslugi lub roboty 
budowlane byd,!ce przedmiotem zamowienia jest zapytanie ofertowe publikowane na stronie 
intemetowej zamawiaj,!cego/Biuletyn Infonnacji Publicznej. 

2. Udzielenie zamowienia na dostawy, uslugi lub roboty budowlane byd,!ce przedmiotem 
zamowienia moze nast,!pic rowniez vy trybie negocjacji z jednym wykonawc,!, 0 ktorych mowa 
w § 20. 

3. Postypowania 0 udzielenie zamowienia publicznego w trybie zapytania ofertowego 
publikowanego wszczyna siy z chwil,! jego opublikowania. 

4. PUblikacja zapytania ofertowego publikowanego nastypuje na stronie intemetowej 
zamawiaj,!cego w Biuletynie Infonnacji Publicznej. Zamawiaj,!cy moze dodatkowo przeslac do 
znanych sobie wykonawcow, ktorzy w ramach prowadzonej dzialalnosci swiadcz,! uslugi, dostawy 



lub roboty budowlane, infonnacjy w fonnie papierowej lub za posrednictwem poczty elektronicznej 
o wszczyciu postypowania oraz 0 miejscu publikacji zapytania ofertowego. 

5. Zapytanie ofertowe publiko~ane powinno zawierae w szczeg61nosci: opis przedmiotu 
zam6wienia, kryteria oceny ofert, istotne warunki jego realizacji, m.in.: tennin realizacji, warunki 
serwisu, okres gwarancji, tennin i spos6b zaplaty. W zapytaniu ofertowym nalezy okreslie tennin 
skladania ofert oraz spos6b zlozenia oferty. 

6. Wykonawca moze zwr6cie siy 0 wyjasnienie tresci zapytania ofertowego publikowanego. 
Wyjasnien nalezy udzielie niezwlocznie. Wyjasnienia nalezy zamiescie na stronie intemetowej 
zamawlaJ'lcego. 

7. Zmiana tresci zapytania ofertowego publikowanego, w tym tenninu skladania ofert moze 
nast'lpie w kazdym czasie przed uplywem terminu skladania ofert. Informacje 0 dokonanych 
zmianach nalezy zamiescie na stronie intemetowej zamawiaj'lcego. 

8. Tennin skladania ofert nalezy wyznaczye z uwzglydnieniem czasu niezbydnego na 
przygotowanie i zlozenie oferty, z tym ze tennin ten nie powinien bye kr6tszy niz 3 dni od dnia 
zamieszczenia na stronie intemetowej zapytania ofertowego pUblikowanego. 

9. U dzielenie zam6wienia musi zostae poprzedzone sporz'ldzeniem przez pracownika 
merytorycznego protokolu, zgodnie z za1'lcznikiem Nr 1 do Regulaminu, z przeprowadzonego 
postypowania, zawieraj'lcego kolejne etapy procedury i zatwierdzonego przez kierownika kom6rki 
organizacyjnej. 

10. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z jednym wykonawc'l, jako formy kolejnego 
etapu postypowania 0 udzielenie zam6wienia publicznego, z wykonawcami, kt6rzy zlozyli oferty. 
Decyzja 0 przeprowadzeniu negocjacji winna zostae podjyta w fonnie pisemnej, przez kierownika 
kom6rki organizacyjnej. 

11. Infonnacja 0 wyborze oferty najkorzystniejszej winna zostae zamieszczona na stronie 
intemetowej zamawiaj'lcego. 

12. Udzielenie zam6wienia winno zostae potwierdzone zawarciem umowy z wybranym 
wykonawc'l, zgodnie z § 21. 

Rozdzial5 
Szczegolowa procedura post~powania 0 udzielenie zamowien publicznych, ktorych wartosc 

szacunkowa jest nie mniejsza niz 50000 PLN, a nie przekracza kwoty 130 000 PLN 

§ 12. 1. Podstawowym trybem udzielenia zam6wienia na dostawy, uslugi lub roboty 
budowlane byd'lce przedmiotem zam6wienia jest przetarg, w kt6rym w odpowiedzi na publiczne 
ogloszenie 0 zam6wieniu oferty mog'l skladae wszyscy zainteresowani wykonawcy, do kt6rego 
byd'l mialy zastosowanie postanowienia art. 70 1-705 Kodeksu cywilnego; 

2. Udzielenie zam6wienia na dostawy, uslugi lub roboty budowlane byd'lce przedmiotem 
zam6wienia moze nast'lpie r6wniez w trybie negocjacji z jednym wykonawc'l, 0 kt6rych mowa 
w § 20. 

3. Postypowania 0 udzielenie zam6wienia w trybie przetargu, wszczyna siy z chwil'l 
opublikowania OIWZ na stronie intemetowej zamawiaj'lcego. 

4. Spos6b zlozenia oferty zostanie okreslony w OIWZ. 
5. Po zlozeniu ofert dopuszczahie jest prowadzenie negocjacji jako formy kolejnego etapu 

postypowania 0 udzielenie zam6wienia publicznego z wykonawcami, kt6rzy zlozyli oferty lub 
z wykonawc'l, kt6ry zlozyl oferty najkorzystniejsz'l. Decyzja 0 fonnie przeprowadzenia negocjacji 
nalezy do komisji i winna zostae udokumentowana w protokole z prac komisji, zatwierdzonym 
przez Dyrektora Wydzialu. 

§ 13. 1. Kom6rk'l organizacyjn'l wlasciw'l do przeprowadzenia postypowan 0 udzielenie 
zam6wien, kt6rych wartose szacunkowa jest nie mniejsza niz 50 000 PLN, a nie przekracza kwoty 
130000 PLN jest Wydzial. ' 

2. Kierownik kom6rki organizacyjnej sklada do Wydzialu wniosek wg wzoru okreslonego 
w za1'lczniku Nr 2 do Regulaminu, w celu przygotowania i przeprowadzenia postypowania 
o udzielenie zam6wienia. 

3. Do wniosku nalezy za1'lczye w szczeg61nosci: 



1) szczeg610wy opis przedmiotu zam6wienia wraz z podaniem wartosci szacunkowej zam6wienia~ 
2) wz6r umowy zaakceptowany przez radcy prawnego; 
3) w przypadku zam6wienia nieplanowanego nalezy za1'lczyc szczeg610we uzasadnienie braku 

ujycia zam6wienia w planie kom6rki organizacyjnej, w dacie sporz'ldzenia Planu; 
4) uzasadnienie koniecznosci zastosowania trybu negocjacji z jednym wykonawc'l; 
5) w przypadku zam6wien wsp61finansowanych ze srodk6w funduszy europejskich lub program6w 

dofinansowanych z innych srodk6w niz pochodz'lce z budzetu Unii Europejskiej do wniosku 
dodatkowo nalezy za1'lczyc: 
a) kopiy potwierdzon'l za zgodnosc z oryginalem umowy 0 dofinansowanie, a w przypadku 

zlozenia wniosku przed zawarciem umowy 0 dofinansowanie, informacjy 0 objyciu projektu 
dofinansowaniem na podstawie wlasciwego dokumentu np.: uchwaly zarz'ldu wojew6dztwa 
o przyjyciu listy projekt6w wylonionych do dofinansowania, w wersji papierowej lub 
elektronicznej rozumianej, jako dane zapisane na nosnikach typu CD/DVDIUSB lub przeslane 
na adres poczty elektronicznej se\cretariatu Wydzialu; 

b) logotyp projektu (czamo-bialy i w kolorze), rozmieszczony zgodnie z wytycznymi 
w edytowalnym dokumencie Microsoft Word, w wersji elektronicznej rozumianej, jako dane 
zapisane na nosnikach typu CD/DVDIUSB lub przeslane na adres poczty elektronicznej 
sekretariatu Wydzialu; 

c) aktualne wytyczne, w wersji elektronicznej, dotycz'lce projektu wsp61finansowanego ze 
srodk6w funduszy europejskich lub program6w dofinansowanych z innych srodk6w niz 
pochodz'lce z budzetu Unii Europejskiej na podstawie, kt6rych rna zostac udzielone 
zam6wienie. 

6) w przypadku zam6wien, kt6rych przedmiotem s'l roboty budowlane do wniosku dodatkowo 
nalezy za1'lczyc: 
a) dokumentacjy projektow'l (wraz z przedmiarem rob6t), 
b) specyfikacjy techniczn'l wykonania i odbioru rob6t budowlanych, 
c) kosztorys inwestorski, 
d) program funkcjonalno-uzytkowy (w przypadku rob6t budowlanych w formule zaprojektuj 

i wybuduj), 
e) ustalenie wartosci szacunkowej ustalonej na podstawie planowanych koszt6w prac 

projektowych oraz planowanych koszt6w rob6t budowlanych (w przypadku robot 
budowlanych w formule zaprojektuj i wybuduj), 

f) prawomocn'l decyzjy 0 pozwoleniu na budowy lub zgloszenie zamiaru wykonania rob6t 
budowlanych, wraz z informacj'l 0 braku sprzeciwu wlasciwego organu, co do wykonania tych 
rob6t, 

g) oswiadczenie 0 dysponowaniu nieruchomosci'l na cele budowlane oraz, ze stan prawny 
nieruchomosci objytych przedmiotem zam6wienia zostal zbadany i pozwala na zrealizowanie 
planowanego zam6wienia (w przypadku braku dokumentu, 0 kt6rym mowa w pkt f). 
4. Za1'lczniki do wniosku musz'l zostac zlozone w: 

1) oryginale - podpisane przez osoby sporz'ldzaj'lc'l, z podaniem daty ich sporz'ldzenia, 
z zastrzezeniem, ze dokumenty wymienione w ust. 3 pkt 6 lit. a-d sklada siy tylko 
w wersji elektronicznej; 

2) wersji elektronicznej rozumianej, jako dane zapisane na nosnikach typu CD/DVD/USB 
lub przeslane na adres poczty elektronicznej sekretariatu Wydzialu - w formacie plik6w pdf 
(zalecana rozdzielczosc 150-200 dpi), oraz dodatkowo za1'lczniki, 0 kt6rych 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 siy dodatkowo 
zlozenie kosztorysu nakladczego w formacie pliku edytowalnego programu kosztorysuj'lcego. 

5. Kom6rka organizacyjna wnioskuj'lca 0 przygotowanie i przeprowadzenie postypowania 
o udzielenie zamowienia, nie p6zniej niz na dwa dni robocze przed zlozeniem wniosku w wersji 
papierowej, przesyla jego projekt wraz z za1'lcznikami na adres mailowy Wydzialu. 

§ 14. 1. Dyrektor Wydzialu po zlozeniu wniosku powoluje komisjy. 
2. Komisja jest powolywana do przygotowania i przeprowadzenia procedury dotycz'lcej 

okreslonego zam6wienia, 0 kt6rym mowa w zlozonym wniosku. 



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

4. Komisja sklada siy co najmniej z trzech osob tj.: jednego pracownika komorki 
organizacyjnej - wnioskuj,!cej (czlonka merytorycznego komisji) oraz dw6ch pracownik6w 
Wydzialu (sekretarz i przewodnicz,!cy komisji). 

5. Czlonkami komisji nie mog,! bye osoby, wobec kt6rych wystypuj,! okolicznosci budz,!ce 
uzasadnione w,!tpliwosci co do ich bezstronnosci. 

6. Dyrektor Wydzialu okresla organizacjy, sklad, tryb pracy oraz zakres obowi,!zk6w 
czlonk6w komisji, maj,!c na celu zapewnienie sprawnosci jej dzialania, indywidualizacji 
odpowiedzialnosci jej czlonk6w za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac 
w Regulaminie komisji, stanowi,!cym zal,!cznik Nr 3 do Regulaminu. 

7. Czynnosci wykonywane przez powolan'! komisjy, zwi'!Zane z weryfikacj,! wniosku, 
sporz,!dzeniem dokumentacji i jej opublikowaniem powinny zostae dokonane bez zbydnej zwloki. 

§ 15. OIWZ powinien zawierae co najmniej: 
1) nazwy i adres zamawiaj,!cego (dane kontaktowe zamawiaj,!cego); 
2) adres strony intemetowej zamawiaj,!cego; 
3) okreslenie trybu udzielenia zam6wienia; 
4) okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zam6wienia, z podaniem infonnacji 

o mozliwosci skladania ofert czysciowych; 
5) warunki udzialu w postypowaniu 0 udzielenie zam6wienia oraz podstawy wykluczenia - jesli jest 

wymagane ze wzglydu na przedmiot zam6wienia; 
6) oswiadczenia lub dokumenty potwierdzaj,!ce spelnianie warunk6w udzialu w postypowaniu 

o udzielenie zam6wienia - jesli jest wymagane ze wzglydu na przedmiot zam6wienia; 
7) tennin wykonania zam6wienia; 
8) infonnacje na temat wadium - jesli j'est wymagane ze wzglydu na przedmiot zam6wienia; 
9) kryteria oceny ofert i ich znaczenie; 
10) miejsce, tennin i spos6b skladania ofert; 
11) tennin zwi,!zania ofert'!. 

§ 16. 1. Wykonawca moze zwr6cie siy 0 wyjasnienie tresci OIWZ. Wyjasnieil nalezy udzielie 
niezwlocznie, chyba ze prosba 0 wyjasnienie tresci OIWZ wplynyla do Wydzialu na mniej niz 2 dni 
przed wyznaczonym tenninem skladania ofert. Wyjasnienia nalezy zamiescie na stronie 
intemetowej zamawiaj,!cego. ' 

2. Zmiana tresci OIWZ, w tym terminu skladania ofert moze nast,!pie w kazdym czasie przed 
uplywem tenninu skladania ofert. Infonnacje 0 dokonanych zmianach nalezy zamiescie na stronie 
intemetowej zamawiaj ,!cego. 

3. Tennin skladania ofert nalezy wyznaczye z uwzglydnieniem czasu niezbydnego na 
przygotowanie i zlozenie oferty, z tym ze tennin ten nie powinien bye kr6tszy niz 3 dni od dnia 
zamieszczenia na stronie intemetowej OIWZ. 

4. Zlozona oferta przestaje wi,!z~e, gdy zostala wybrana inna oferta, alba gdy postypowanie 
o udzielenie zamowienia zostalo uniewaznione lub zamkniyte bez wybrania ktorejkolwiek z ofert. 

5. Infonnacja 0 wyborze oferty najkorzystniejszej winna zostae zamieszczona na stronie 
intemetowej zamawiaj ,!cego. 

§ 17. l. Komisja wnioskuje do Dyrektora Wydzialu 0 zatwierdzenie poszczeg6lnych 
czynnosci w toku postypowania 0 udzielenie zamowienia. 

2. Dyrektor Wydzialu nie jest zwi,!zany wnioskiem komisji i moze polecie powt6rzenie 
czynnosci. 

§ 18. 1. Poszczeg61ne etapy postypowania 0 udzielenie zamowlenia winny zostae opisane 
w protokole z pracy komisji, kt6ry zatwierdza Dyrektor Wydzialu. 

2. Wydzial jest zobowi,!zany do niezwlocznego przekazania komorce organizacyjnej­
wnioskuj,!cej infonnacji 0 wykonawcy(ach), z kt6rym(i) nalezy zawrzee umowy oraz do przeslania 



kopii w fonnie elektronicznej lub papierowej, w zaleznosci od zastosowanego trybu: OIWZ, oferty 
wraz z protokolami z negocjacji b'ldz protokolu z negocjacji z jednym wykonawc'l. 

3. Kierownik komorki organizacyjnej - wnioskuj'lcej jest odpowiedzialny za zawarcie umowy 
z wybranym wykonawc'l. 

4. Zatrzymanie wadium przez k9morky organizacyjn'l - wnioskuj'lc'l, bydzie mialo miejsce, 
jezeli wykonawca, ktorego oferty wybrano uchyla siy od zawarcia umowy. W pozostalych 
wypadkach zamawiaj'lcy zwraca wadi urn wszystkim wykonawcom niezwIocznie po wyborze 
najkorzystniejszej oferty lub gdy postypowanie 0 udzielenie zamowienia zostalo uniewaznione lub 
zamkniyte bez wybrania ktorejkolwiek z ofert, z wyj'ltkiem wykonawcy, ktorego oferta zostala 
wybrana jako najkorzystniejsza. Wykonawcy, ktorego oferta zostala wybrana jako 
najkorzystniejsza, zamawiaj'lcy zwraca wadium niezwIocznie po zawarciu umowy. 

5. Komorka organizacyjna - wnioskuj'lca jest zobowi'lzana do koordynowania procesu 
zawierania i realizacji umowy, w szczegolnosci do: 
1) przygotowania proj ektu umowy; 
2) uzyskania od wykonawcy dokumentow niezbydnych do zawarcia umowy; 
3) niezwIocznego przekazania zawartej umowy do Wydzialu. 

Rozdzial6 
Awarie 

§ 19. 1. W przypadku wyst'lPienia awarii i koniecznosci udzielenia zamowienia, ze wzglydu 
na wyj'ltkow'l sytuacjy niewynikaj'lc'l z przyczyn lez'lcych po stronie zamawiaj'lcego, ktorej nie 
mogl przewidziee i wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, postanowien 
okreslonych w rozdziale 2-5 nie stosuje siy. 

2. Zamowienie rna na celu jedynie niezbydne usuniycie skutkow zdarzenia 
i charakteryzuje siy krotkim okresem trwania. Po dokonaniu niezbydnych dzialan 
zabezpieczaj'lcych, komorka organizacyjna winna sporz'ldzie protokol ze zdarzenia. 

3. Protokol ze zdarzenia winien bye podpisany przez wykonawcy oraz zatwierdzony przez 
kierownika komorki organizacyjnej. 

4. Protokol ze zdarzenia winien zawierae, w szczegolnosci: 
1) przedmiot zamowienia; 
2) uzasadnienie wyboru trybu postypowania 0 udzielenie zam6wienia publicznego (faktyczne 

i prawne); 
3) osoby wykonuj'lce czynnosci zwi'lzane z przygotowaniem postypowania 0 udzielenie zam6wienia 

publicznego; 
4) dane wykonawcy; 
5) wartose zamowienia; 
6) ceny; 
7) istotne dla stron postanowienia, kt6re zostan'l wprowadzone do tresci zawieranej umowy. 

5. W przypadku awarii, kt6rej skutki zostaly usuniyte przez pracownika zamawiaj'lcego, 
a przedmiotem zam6wienia ze wzglydu na rodzaj byla dostawa, protok61 winien zostae podpisany 
przez pracownika merytorycznego oraz zatwierdzony przez kierownika kom6rki organizacyjnej 
z uwzglydnieniem powyzszego zapisu w tresci protokolu z awarii. 

6. Udzielenie zamowienia winno nast'lpie zgodnie z § 21. 

Rozdzial7 
Zamowienia udzielane w trybie negocjacji z jednym wykonawc~ 

§ 20. 1. Zam6wienie jest udzielane jednemu wykonawcy w trybie negocjacji wtedy, gdy 
zachodzi jedna z nastypuj'lcych okolicznosci: 
1) jezeli ze wzglydu na specyfiky zamowienia dokonanie weryfikacji cen oraz innych elementow 

istotnych dla realizacji zam6wienia nie jest mozliwe lub nie jest gospodarczo uzasadnione 
w trybie zapewniaj'lcym konkurencj~; 

2) jezeli w przetargu lub w zapytaniu ofertowym publikowanym nie otrzymano zadnej oferty 
niepodlegaj'lcej odrzuceniu; 



3) przedmiot zam6wienia objyty jest ochron'}. praw wyl'}.cznych, w tym praw wlasnosci 
intelektualnej lub przemyslowej. 

2. Uzasadnienie odst'}.pienia od por6wnania cen oraz innych element6w istotnych dla 
udzielenia zam6wienia winno zostae udokumentowane w protokole, kt6rego wz6r stanowi 
zal'}.cznik Nr 1 do Regulaminu lub w protokole z prac komisji, z wyj'}.tkiem zdarzenia 
kwalifikowanego jako awaria. 

3. Postypowanie 0 udzielenie zam6wienia w trybie negocjacji z jednym wykonawc'}. wszczyna 
siy z chwil'}. przeslania zaproszenia do negocjacji, udzielenie zam6wienia nastypuje 
po przeprowadzeniu negocjacji z jednytn wykonawc'}.. 

4. Przebieg prowadzonych negocjacji Wlnlen zostae uwzglydniony w dokumentacji 
z postypowania 0 udzielenie zam6wienia i stanowie zal'}.cznik do protokolu, kt6rego wz6r stanowi 
zal'}.cznik Nr 1 do Regulaminu. Dokument winien bye podpisany przez strony prowadz'}.ce 
negocj acj e. 

Rozdzial8 
Udzielenie i realizacja zamowienia 

§ 21. 1. Kierownik kom6rki organizacyjnej zobowi'}.zany jest do zawarcia umowy na pismie, 
jezeli: 
1) przedmiotem zam6wienia s'}. uslugi lub roboty budowlane, przy czym w przypadku gdy wartose 

szacunkowa zam6wienia na uslugy nie przekracza kwoty 20000 PLN, dopuszcza siy mozliwose 
podpisania przez obie Strony postypowania 0 udzielenie zam6wienia publicznego, zlecenia; 

2) wartose szacunkowa dostaw przekracza kwoty 20 000 PLN. 
2. Zawarcie umowy na pismie nie jest wymagane, jezeli: 

1) przedmiotem zam6wienia jest udzial pracownika Urzydu w szkoleniu lub konferencji za 
wyj'}.tkiem zam6wien wsp61finansowanych ze srodk6w Unii Europejskiej zgodnie z wytycznymi; 

2) istnieje potrzeba natychmiastowego udzielenia zam6wienia w celu usuniycia awarii, 0 kt6rej 
mow a w § 19 ust. 5; 

3) wartose szacunkowa dostaw nie przekracza kwoty 20 000 PLN. 
3. Zakres swiadczenia wykonawcy wynikaj'}.cy z umowy lub zam6wienia musi bye tozsamy 

z jego zobowi'}.zaniem zawartym w ofercie lub warunkami okreslonymi w protokole z negocjacji. 
4. Integraln'}. czyse umowy winn~ stanowie wybrana przez zamawiaj'}.cego oferta, parafowana 

przez wykonawcy. 
5. Zmiana umowy moze nast'}.pie na warunkach w niej okreslonych lub na podstawie 

przepis6w Kodeksu cywilnego. 
6. Umowy winny bye zawierane na czas oznaczony, z wyl'}.czeniem art. 435 ustawy. 

Rozdzial9 
Odpowiedzialnosc 

§ 22. 1. Kierownik kom6rki organizacyjnej odpowiada za: 
1) prawidlow'}. procedury postypowania 0 udzielenie zam6wienia w procesie udzielania zam6wien, 

o wartosci szacunkowej mniejszej niz 50 OOOPLN; 
2) prawidlowe przygotowanie wniosku 0 przygotowanie i przeprowadzenie postypowania 

o udzielenie zam6wienia, kt6rego wartose szacunkowa jest nie mniejsza niz 50 000 PLN, a nie 
przekracza kwoty 130 000 PLN; 

3) zabezpieczenie srodk6w finansowych na realizacjy zam6wien. 
2. Dyrektor Wydzialu odpowiada za prawidlow'}. procedury postypowania 0 udzielenie 

zam6wienia w procesie udzielania zam6wien, 0 wartosci szacunkowej nie mniejszej niz 50 000 
PLN, a nie przekraczaj'}.cej kwoty 130 000 PLN. 

3. Za prawidlow'}. procedury postypowania 0 udzielenie zam6wienia w procesie udzielania 
zam6wien odpowiadaj'}. r6wniez pracownicy Wydzialu oraz pracownicy merytoryczni kom6rki 
organizacyjnej, wykonuj'}.cy czynnosci zwi'}.zane z udzieleniem zam6wienia. 



RozdziallO 
Kontrola udzielania zam6wieri 

§ 23. 1. Do zadan Wydzialu nalezy sprawowanie kontroli udzielania zamowien, ktorych 
wartosc szacunkowa jest mniejsza niz 50000 PLN, prowadzonych przez komorki organizacyjne 
Urzydu, z wylqczeniem postypowan prowadzonych przez Wydzial. 

2. Kontrola pol ega na weryfikacji prawidlowosci czynnosci podjytych przez kierownikow 
komorek organizacyjnych oraz pracownikow merytorycznych w zakresie prowadzonego 
postypowania 0 udzielenie zamowienia, w szczegolnosci w zakresie: 
1) opisu przedmiotu zamowienia; 
2) ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia, w tym rowniez w odniesieniu do Planu; 
3) stosowania wytycznych dotyczqcych projektu wspolfinansowanego ze srodkow funduszy 

europejskich lub programow dofinansowanych z innych srodkow niz pochodzqce z budzetu Unii 
E uropej ski ej ; 

4) wyboru najkorzystniej szej oferty; 
5) zawarcia umowy. 

3. Kontrola obejmuje rowniez prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien ktorych wartosc 
szacunkowajest mniejsza niz 50 000 PLN. 

4. W przypadku prowadzenia postypowania 0 udzielenie zamowienia za posrednictwem 
intemetowej platformy zakupowej - .eKA T ALOGI, 0 ktorej mowa w § 3 ust. 14, procedura 
przeprowadzonego postypowania zostanie zweryfikowania poprzez raport z przebiegu 
postypowania, 0 ktorym mow a w § 3 ust. 14. 

5. Szczegolowe zasady przeprowadzania kontroli okresla odrybne zarzqdzenie Prezydenta 
Miasta Lodzi. 



Znak sprawy: ................................... . 

Protok61**** 
1. Opis przedmiotu zam6wienia: 

Zal~cznik N r 1 
do Regulaminu 

2. Zam6wienie ujyte w Planie, pod pozycj~ planu kom6rki organizacyjnej numer: .................. / 

kwota ......... .!grupa rodzajowa ................................. .!wartosc grupy 

rodzajowej .................................................................................................... . 

Zam6wienie nieujyte w Planie (nalezy zastosowac procedury zgodn~ z § 6 Ust. 3 Regulaminu)* -

uzasadnienie braku zgloszenia do Planu stanowi zal~cznik do protokolu. 

2a. Zam6wienie dotyczy realizacji Projektu 0 kt6rym mowa § 1 ust. 3 pkt 18 Regulaminu: 

TAK* 

NIE 

* nalety podae nazw~ projektu 

3. Wartosc szacunkowa (netto): ...... ,' .......... PLN. 

Ustalenia wartosci szacunkowej dokonano zgodnie z przepisami art. 

................................. na 

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

(data ustalenia szacunkowej wartos9~ zamowienia i podpis osoby dokonuj~cej ustalenia wartosci 

szacunkowej zamowienia) 

4. W szczycie postypowania o udzielenie zam6wienia publicznego 

** 

5. Na podstawie § ............ Regulaminu skierowano zapytanie ofertowe publikowane w formie: 



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

2) poczt'l elektroniczn'l, w dniu 

3) elektronicznie - przez zamieszczenie tresci ogloszenia na stronie intemetowej 

zamawiaj'lcego/Biuletyn Informacji Publicznej ...................................................... .. 

6. Zapytanie ofertowe publikowane doqatkowo przeslano do nastypuj'lcych wykonawcow: 

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

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

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

7. Oferty otrzymano od nastypuj'lcych wykonawcow: 

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

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

czas realizacji: od dnia ........... do dnia .. ........... .1 ...... dni roboczychlkalendarzowych* 

Inne ...................................................................................................... . 

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

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

czas realizacji: od dnia ........... do'dnia ............. .1 ...... dni roboczychlkalendarzowych* 

Inne ...................................................................................................... . 

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

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

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

Inne .................................... : ................................................................. . 

8. Szczegolowe uzasadnienie odst'lpienia od zapytania ofertowego publikowanego z przyczyn 

wskazanych w § 20 ust. 2 Regulaminu, jak rowniez przebieg prowadzonych negocJaCJ1, 

okreslonych § 20 ust. 4 Regulaminu stanowi'l zalqczniki do Protokolu. 

9. Proponowany wykonawca: 

z siedzib'l w: ................................................................................................. . 

Uzasadnienie wyboru: 

planowany termin wykonania uslug, dostawl robot budowlanych*: 

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

(data i podpis pracownika merytorycznego sporz'ldzaj'lcego protokol) 



Opiniujy Protokol* * * 

o Pozytywnie 
o Negatywnie 

Uzasadnienie: 

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

(podpis z piecz'}-tk'}- imienn'}- kierownika projektu) 

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

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej) 

Zal'}-czniki: 

- dokumenty zwi'}.Zane z przeprowadzon'}- procedur'}- (nalezy wskazac wlasciwe zal'}-czniki) 

* niepotrzebne skreslic 
** wszczyciem postypowania 0 udzielenie zamowienia publicznego jest opublikowanie zapytania 
ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie intemetowej zamawiaj'}-cego lub innej 
stronie intemetowej zamawiaj'}-cego lub zaproszenie do negocjacji, 0 ktorych mowa w § 20 
Regulaminu. Zamawiaj'}-cy moze dodatkowo, wyslac zapytanie 0 ktorym mowa w § 11 ust. 1 pkt 1 
Regulaminu do wykonawcow w po stacie papierowej lub za posrednictwem poczty elektronicznej 
*** protokol opiniuje kierownik projektu Gezeli dotyczy) 
**** Dopuszcza siy zmiany wzoru protokolu, stanowi'}-cego zal'}-cznik Nr 1 do Regulaminu, poprzez 
wprowadzenie dodatkowych informacji 



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

Za1'lcznik N r 2 
do Regulaminu 



WNIOSEK 0 PRZYGOTOW ANIE I PRZEPROW ADZENIE POST~POWANIA 0 UDZIELENIE ZAMOWIENIA 
PUBLICZNEGO, KTOREGO W ARTOSC SZACUNKOWA JEST NIE MNIEJSZA NIl. 50 000 PLN, 

A NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000 PLN 

Karta obiegu wniosku (prezentaty kom6rek organizacyjnych rejestruj~cych wniosek): 

1. 1. Przedmiot zam6wienia: 
Dostawy I) 

Uslugi 1) 

Roboty budowlane 1) 

Zam6wienie dotyczy realizacji Projektu, 0 kt6rym mowa § 1 ust.3 pkt 18 Regulaminu: 

TAK* 

NIE 

* nalezy podae nazw~ projektu 

Proponowany tytu} postypowania 0 udzielenie zam6wienia publicznego : 
................................................................................................................................................ 

Skr6cony opis przedmiotu zam6wienia, ze wskazaniem najistotniejszych element6w 

zam6wienia ................................................................................................................................ . 

2. Opis proponowanych kryteri6w oceny ofert (podae jesli waga ceny nie stanowi 100 %) wraz Z okresleniem % ich 

wagi: 

Cena ........................... waga .................. 0/0, 

.................................. waga ................... %, 

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

Opis sposobu oceny kryteri6w pozacenowych: 

................................................ ; ............ , 

3. Opis proponowanych warunk6w udzialu w postypowaniu przetargowym (jesli s~ wymagane) ..................................... . 

4. Wadium w wysokosci ......... %2)(nie wi?cej nit 3% wartosci zamowienia, 0 ktorej mowa w pkt. 2, ajeteli przewidzianejest udzielanie 

zamowien polegajqcych na powtorzeniu podobnych us lug tub robot budowlanych lub zamowien na dodatkowe dostawy w wysokosci nie wi?kszej nit 

l,5 % wartosci zamowienia podstawowego) 

5. Proponowany tryb postypowania 0 udzielenie zam6wienia publicznego 

przetarg 1) 

negocjacje z jednym wykonawc~ 1) 

Wykonawca (ze wskazaniem pelnych danych), z kt6rym byd~ prowadzone negocjacje 

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



2. Postypowanie 0 udzielenie zam6wienia publicznego bydzie prowadzone za posrednictwem internetowej platformy 

zakupowej eKatalogi. 

tak 

3. 1. Wypelnie w przypadku zamowienia dotyczqcego dostaw lub uslug 

4. 

Ustalona z naleZytq starannosciq wa~osc szacunkowa zam6wienia (netto) wynosi: ............ PLN tj ......... . 

Ustalenie wartosci szacunkowej zam6wienia dokonano na podstawie ......................................................... . 

Wartosc szacunkowa tego samego rodzaju zam6wienia w ramach calego projektu wsp6Hinansowanego ze srodk6w 

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

2. Wypelnie w przypadku zamowienia dotyczqcego robot budowlanych 

Ustalona z nalezytq starannosciq wartosc szacunkowa obiektu budowlanego I rob6t budowlanych (netto) wynosi: 

............ PLN tj ............. . 

wtym: 

(nie wypelniac w przypadku realizacji obiektu budowlanegolrob6t budowlanych bez podzialu na cz~sci) 

Wartosc szacunkowa czysci obiektu budowlanego I cZysci rob6t budowlanych udzielanego zam6wienia wynosi 

(netto) w PLN tj. i obejmuje zam6wienia polegajqcych na powt6rzeniu podobnych rob6t budowlanych 0 wartosci 

szacunkowej (netto) ................. PLN, tj ................ . 

Ustalenie wartosci szacunkowej zam6wienia dokonano zgodnie z przepisami art..................... na 

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

3. Osoba dokonujqca ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zam6wienia: 

4. Data ustalenia wartosci szacunkowej zam6wienia ................................................................................. . 

Zam6wienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze srodk6w Unii Europejskiej1) 

Tak3 - udzial srodk6w Unii Europejskiej 
Nie 

w wartosci szacunkowej zam6wienia wynosi .... %, (0 ile jest znany) 

(idli tak, nalezy podac nazw« projektulprogramu zgodnie z wnioskiem 0 dofinansowanie w przypadku zlozenia wniosku przed zawarciem takowej 
umowy, informacj« 0 obj«ciu projektu dofinansowaniem na podstawie wlaSciwego dokumentu np: uchwaly zarz~du wojew6dztwa 0 przyj«ciu listy 
projektow wylonionych do dofinansowania) 

5. Uwzglydniono w planie zam6wieit kom6rki organizacyjnej 1),2): 

tak - z pozycji nr ........... Planu ........................................................... . 
(podae nazw? komorki) 

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

(podae nazw? komorki) 
uwzglydniono wartosc ..................... PLN netto* 

nie - szczeg6lowe uzasadnienie braku zgloszenia zam6wienia do Planu stanowi zalqcznik do wniosku4
) 

....... - ...... -....... roku 
(podpis z pieczqtkq imiennq osoby wypelniajqcej) 

6. Osoba/y proponowane przez kom6rky organizacyjnq do skladu komisji, ze wskazaniem na znajomosc przedmiotu 
zam6wienia: 

- -........................................................................................................................................ 



......................................... - .................................................. - ............................................ . 

(imifi i nazwisko) (nazwa kom6rki) (kontakt -te/elon. email) 

7. Integralnymi zal'!cznikami do niniejszego wniosku jest: 

szczeg6lowy opis przedmiotu zam6wienia wraz z ustaleniem wartosci szacunkowej zam6wienia zgodnie 
z wymogami Regulaminu 

dokumentacja projektowa (wraz z przedmiarem rob6t); 

specyfikacja techniczna wykonania i odbioru rob6t budowlanych; 

kosztorys inwestorski; 

program funkcjonalno-uZytkowy (w przypadku rob6t budowlanych w formule zaprojektuj i wybuduj); 

ustalenie wartosci szacunkowej ustalonej na podstawie planowanych koszt6w prac projektowych oraz planowanych 
koszt6w rob6t budowlanych (w przypadku rob6t budowlanych w formule zaprojektuj i wybuduj); 

prawomocna decyzja 0 pozwoleniu na budowy lub zgloszenie zamiaru wykonania rob6t budowlanych, wraz 
z informacj,! 0 braku sprzeciwu wlasciwego organu, co do wykonania tych rob6t; 

oswiadczenie 0 dysponowaniu nieruchomosci,! na cele budowlane oraz, ze stan prawny nieruchomosci objytych 

przedmiotem zam6wienia zostal zbadany i pozwala na zrealizowanie planowanego zam6wienia (w przypadku 
braku prawomocnej decyzji 0 pozwoleniu na budowy lub zgloszenie zamiaru wykonania rob6t budowlanych); 

oswiadczenie, ze dokumentacja projektowa, sluz,!ca do opisu przedmiotu zam6wienia na wykonanie rob6t 
budowlanych, wraz z kosztorysem inwestorskim i specyfikacjami technicznymi wykonania i odbioru rob6t 
zal'!czona do wniosku w formie papierowej jest kompletna i zgodna z form,! elektroniczn'! zal'!czon'! do wniosku 
oraz z dokumentacj,! projektow'!, stanowi,!c,! podstawy do wykonania rob6t budowlanych; 

uzasadnienie zastosowania innego trybu niz przetarg; 

w przypadku zam6wienia nieplanowanego, nalezy zal,!czyc szczeg6lowe uzasadnienie braku ujycia zamowlenia 
w Planie z wykazaniem okolicznosci potwierdzaj,!cych, iz jego realizacja jest konieczna i wynika z sytuacji, 
kt6rej zamawiaj'!cy nie przewidzial w dacie sporz,!dzenia Planu; 

wz6r umowy I istotne postanowienia umowy zaakceptowane przez radcy prawnego; 

kopia potwierdzona za zgodnosc z oryginalem umowy 0 dofinansowanie, a w przypadku zlozenia wniosku przed 
zawarciem umowy 0 dofinansowanie, informacjy 0 objyciu projektu dofinansowaniem na podstawie wlasciwego 
dokumentu np.: uchwaly zarz'!du wojew6dztwa 0 przyjyciu listy projekt6w wylonionych do dofinansowania, 
w wersji papierowej lub elektronicznej rozumianej, jako dane zapisane na nosnikach typu CD/DVDI USB lub 
przeslane na adres poczty elektronicznej sekretariatu Wydzialu; 

logotyp projektu (czamo-bialy i w kolorze) rozmieszczony zgodnie z wytycznymi w edytowalnym dokumencie 
Microsoft Word, w wersji elektronicznej rozumianej, jako dane zapisane na nosnikach typu CD/DVDI USB lub 
przeslane na adres poczty elektronicznej sekretariatu Wydzialu. 

8. 1. Kwota przeznaczona na sfinansowani,e zam6wienia (brutto): ................................. PLN w tym2): 

- cZysci nr 1 
- czysci or 2 
- cZysci nr .. , 

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

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

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

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

...... - ...... - ....... roku 
(podpis z pieczqtkq imiennq kierownika komorki organizacyjnej-wnioskujqce.JJ 



9. Opiniujy wniosek* 

D Pozytywnie 

D Negatywnie, uzasadnienie: 

.... - .... - ......... roku 
(podpis z pieczqtkq imiennq kierownika projektu) 

* wniosek opiniuje kierownik projektu, Oeteli dotyczy) 

10. W umowie zostaly uwzglydnione zapisy dotyczC).ce 0 elektronicznego fakturowania 

11. 

tak 

nie - zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy 0 e-fakturowaniu nalezy w OIWZ, zaproszeniu do negocjacji lub w innym 
dokumencie rozpoczynajC).cym postypowanie 0 udzielenie zamowienia publicznego poinformowac 0 tym 
wykonawcow 

nie - zapis zostal zawarty we wzorze umowy 

nie uwzglydniono w Planie 

uwzglydniono w Planie komorki organizacyjnej pod pozycjC). nr ........... .. 
wartosc zamowienia jest nie mniejsza niz 50 000 PLN, a nie przekracza kwoty 130 000 PLN 

Uwagi: 

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

(podpis z pieczqtkq imiennq koordynatora Zespolu ds. Planowania i 
Sprawozdawczosci w Wydziale Zamowien Publicznych) 

(podpis z pieczqtkq imiennq Dyrektora Wydzialu Zamowien Publicznych) 



1) wlasciwe zakresfie. 

2) jetefi przewiduje si? podzial zamowienia na cz?sci, podae osobno dla katdej z cz?sci. 

3) zalqczye kopi? wniosku i umowy 0 dofinansowanie wraz z logotypem (czarno-bialym i w kolorze - w postaci 
elektronicznej), a w przypadku zlotenia wniosku przed zawarciem umowy, nalety zalqczye przekazanq 
beneficjentowi informacj? 0 obj?ciu projektu dofinansowaniem na podstawie wlasciwego dokumentu, np.: uchwaly 
zarzqdu wojewodztwa 0 przyj?ciu fisty projektow wylonionych do dofinansowania. 

4) zalqczye szczegolowe uzasadnienie ze wskazaniem okoficznosci skutkujqcych brakiem zgloszenia zamowienia do 
Planu, w dacie jego sporzqdzenia. 



REGULAMIN PRACY KOMISJI 

Zal,!cznik Nr 3 
do Regulaminu 

POWOLANEJ DO PRZYGOTOW ANIA I PRZEPROW AD ZENIA 
POSTF;POW ANIA 0 UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, KTOREGO 

W ARTOSC SZACUNKOW A JEST NIE MNIEJSZA NIZ 50 000 PLN, 
A NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000 PLN 

Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla zadania komisji powolanej 
i przeprowadzenia procedury 0 udzielenie zamowienia, a takze obowi,!zki 
w sklad komisji. 

2. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania. 
3. Prace komisji koncz'! siy z dniem udzielenia zamowienia. 

Rozdzial2 
Tryb pracy i zadania komisji 

do przygotowania 
osob wchodz,!cych 

§ 2. 1. Komisja przygotowuje i przeprowadza postypowanie 0 udzielenie zamowienia 
z zachowaniem nalezytej starannosci, zgodnie z przepisami prawa, wiedz,! merytoryczn,! 
i doswiadczeniem. 

2. Z postypowania 0 udzielenie zamowienia komisja sporz'!dza protokol w formie pisemnej, 
zawieraj,!cy opis czynnosci dokonanych podczas prowadzenia procedury. 

3. Protokol akceptuj,! czlonkowie komisji obecni na posiedzeniu. Dopuszcza 
siy zaakceptowanie protokolu przez czlonka komisji, ktory nie mogl uczestniczyc w posiedzeniu, 
w formie elektronicznej tj. w szczegolnosci poprzez przekazanie stanowiska czlonka za pomoc,! 
poczty elektronicznej lub faksu. 

4. Protokol z prac komisji stanowiqcy odzwierciedlenie wszystkich czynnosci podjytych 
w postypowaniu 0 udzielenie zamowienia publicznego podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora 
Wydzialu. 

5. Komisja nie moze ujawniac: 
1) liczby zlozonych ofert - do uplywu terminu otwarcia ofert~ 
2) informacji, ktorych ujawnienie narusza wazne interesy handlowe stron oraz zasady uczciwej 

konkurencji; 
3) informacji zwi'!zanych z przebiegiem negocjacji. 

6. Czynnosci komisji wykonane z udzialem podlegajqcego wylqczeniu z postypowania 
o udzielenie zamowienia publicznego czlonka komisji, wobec ktorego zaistnialy okolicznosci, 
o ktorych mowa wart. 56 ust 1-3 ustawy, nalezy powtorzyc z wyj'!tkiem otwarcia ofert oraz innych 
czynnosci faktycznych, niemaj,!cych wplywu na wynik postypowania. 

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

§ 3. 1. Do zadan komisji nalezy w szczegolnosci: 
1) weryfikacja wniosku zlozonego przez kierownika komorki organizacyjnej - wnioskujqcej; 
2) przygotowanie projektow dokumentow niezbydnych do przeprowadzenia postypowania 

o udzielenie zamowienia, zgodnie z Regulaminem - OIWZ wraz z formularzem ofertowym, 
wzor umowy oraz inne dokumenty niezbydne ze wzglydu na przedmiot zamowienia; 

3) okreslenie formy i wartosci wadium zabezpieczaj,!cego zlozon'! oferty~ 
4) przygotowywanie projektow wyjasnien tresci OIWZ w zwi,!zku z wniesionymi zapytaniami 

wykonawcow; , 
5) wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, 0 wprowadzenie zmian do tresci OIWZ oraz 

innych dokumentow niezbydnych do przeprowadzenia postypowania 0 udzielenie zamowienia; 



6) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadkach przewidzianych Regulaminem; 
7) badanie i ocena zlozonych ofert, w s'zczegolnosci: 

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

b) dokonanie oceny spelnienia przez oferowane dostawy, uslugi lub roboty budowlane wymagan 
okreslonych przez zamawiaj,!cego, 

c) wnioskowanie 0 wezwanie do uzupelnienia przez wykonawcow dokumentow lub informacji 
okreslonych w OIWZ, 

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

rachunkowych oraz innych omylek, ktore nie maj,! wplywu na tresc zlozonej oferty, 
f) wnioskowanie 0 ustalenie, czy oferta zawiera raz'!co nisk,! ceny w stosunku do przedmiotu 

zamowienia; 
8) przedstawienie Dyrektorowi Wydzialu do zatwierdzenia: 

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

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

Rozdzial3 
Prawa i obowi~zki czlonkow komisji 

§ 4. 1. Czlonek komisji ma prawo do: 
1) uczestnictwa we wszystkich pracach komisji; 
2) wgl,!du we wszystkie dokumenty zwi,!zane z prac,! komisji; 
3) zgloszenia do protokolu z posiedzenia komisji pisemnych zastrzezen co do pracy komisji, 

przewodnicz'!cemu komisji. 
2. Czlonek komisji ma obowi,!zek: 

1) wykonywac swoje zadania z zachowaniem nalezytej starannosci, terminowosci, zgodnie 
z przepisami prawa, wiedz,! merytoryczn'! i doswiadczeniem oraz wyznaczonym zakresem 
obowi,!-zkow; 

2) zlozyc pisemne oswiadczenie 0 braku istnienia okolicznosci, 0 ktorych mowa wart. 56 ust 1-3 
ustawy, niezwlocznie po zapoznaniu siy w szczegolnosci: z ofertami, oswiadczeniami lub 
dokumentami zlozonymi przez wykonawcow, z zastrzezeniem pkt 3; 

3) w przypadku powziycia w toku postypowania 0 udzielenie zamowienia wiadomosci 0 zaistnieniu 
wobec niego okolicznosci, 0 ktorych mowa wart. 56 ust 1-3 ustawy, zobowi'!zany jest 
niezwlocznie zlozyc pisemne oswiadczenie 0 zaistnieniu takich okolicznosci oraz przerwac swoj 
udzial w pracach komisji i powiaclomic 0 tym fakcie kierownika zamawiaj,!cego lub osoby 
upowaznion'!; 

4) uczestniczenia we wszystkich pracach komisji, do ktorych zostal zobowi'!zany; 
5) niezwlocznie powiadomic sekretarza komisji 0 przyczynach nieobecnosci na posiedzeniu 

komisji. 

§ 5. Do obowi,!zkow przewodnicz,!cego komisji nalezy w szczegolnosci: 
1) kierowanie pracami komisji w sposob pozwalaj'!cy na sprawne przygotowanie i przeprowadzenie 

postypowania 0 udzielenie zamowienia publicznego; 
2) podzial zadan pomiydzy czlonkow komisji; 
3) wyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie; 
4) otwarcie ofert; 
5) nadzor nad terminowym i prawidlowym przeprowadzaniem czynnosci, w trakcie prowadzonego 

postypowania 0 udzielenie zamowienia, w tym nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacj i 
postypowania; 



6) infonnowanie Dyrektora Wydzialu 0 problemach komisji pojawiaj'lcych siy w toku postypowania 
o udzielenie zam6wienia; 

7) przedkladanie Dyrektorowi Wydzialu projekt6w dokument6w~ celem ich zatwierdzenia~ w tym 
w szczeg61nosci protokolu z prac komisji. 

§ 6. Do obowi'lzk6w czlonka merytorycznego komisji nalezy w szczeg61nosci: 
1) wykonywanie czynnosci zwi'lzanych z pracami komisji zleconych przez przewodnicz'lcego; 
2) przygotowanie pod wzglydem merytorycznym propozycji odpowiedzi na pytania i zmian OIWZ; 
3) w przypadkach przewidzianych Regulaminem, przeprowadzenie negocjacji z wykonawcami 

w zakresie przedmiotu zam6wienia lub warunk6w finansowych i prawnych realizacji 
zam6wienia; 

4) ocena zlozonych ofert lub dokument6w pod wzglydem zgodnosci z opisem przedmiotu 
zam6wienia; 

5) ocena zlozonych dokument6w pod wzglydem spelniania przez wykonawc6w warunk6w udzialu 
w postypowania 0 udzielenie zam6wienia; 

6) ocena ofert pod wzglydem kryteri6w pozacenowych; 
7) wskazanie prawidlowej stawki podatku od towar6w i uslug w zakresie przedmiotu zam6wienia; 
8) podpisanie protokolu z prac komisji oraz innych dokument6w zwi'lzanych z prowadzonym 

postypowaniem 0 udzielenie zam6wienia. 

§ 7. Do obowi'lzk6w sekretarza'komisji nalezy w szczeg61nosci: 
1) organizowanie, w porozumieniu z przewodnicz'lcym komisji, posiedzen komisji oraz ich obsluga 

w zakresie organizacyjno-technicznym, w szczeg61nosci sporz,!dzanie protokolu z posiedzenia 
komisji; 

2) w przypadku nieobecnosci przewodnicz'lcego komisji wykonanie czynnosci, 0 kt6rych mowa 
w § 5 pkt 4. 

3) odbieranie od wszystkich czlonk6w komisji oraz innych os6b wykonuj'lcych czynnosci 
w postypowaniu 0 udzielenie zam6wienia, oswiadczen 0 zaistnieniu lub braku istnienia 
okolicznosci, 0 kt6rych mowa wart. 56 ust 1-3 ustawy - wobec sekretarza komisji, czynnosci 
odebrania oswiadczenia dokonuje przewodnicz'lcy; 

4) sprawdzenie, czy przed uplywem tenninu skladania ofert wykonawcy wniesli wadium; 
5) ocena zlozonych ofert lub dokument6w pod wzglydem fonnalnym; 
6) prowadzenie dokumentacji postypowania 0 udzielenie zam6wienia, w tym sporz'ldzenie 

protokolu postypowania oraz przechowywanie jej w spos6b gwarantuj'lcy nienaruszalnosc; 
7) przygotowanie i publikacja OIWZ; 
8) udostypnianie protokolu z prac komisji oraz innych dokument6w, zgodnie z zasad'l jawnosci 

postypowania 0 udzielenie zam6wienia okreslon'l w § 4 ust. 6 Regulaminu. 

§ 8. Po zakonczeniu prac komisji sekretarz jest zobowi'lzany do: 
1) przygotowania pisma do kom6rki wnioskuj'lcej 0 wykonawcy(ach), z kt6rym(i) nalezy zawrzec 

umowy w sprawie zam6wienia oraz przeslanie w fonnie elektronicznej lub papierowej, 
w zaleznosci od zastosowanego trybu kopii: OIWZ, oferty wraz z protokolami z negocjacji b'ldz 
protokolu z negocjacji z jednym wykonawc'l; 

2) przygotowania i przekazania dokumentacji postypowania 0 udzielenie zam6wienia publicznego 
do archiwizacji w spos6b gwarantuj~cy jej nienaruszalnosc. 



Rejestr udzielanych zamowien publicznych w UMt, do ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych nie stosuje sic: 

Wartosc netto 
udzielonego 

Data 

zam6wienia 
zawarcia 

Pozycja 
Wartosc brutto umowy Zam6wien 

Kom6rka Skr6cony opis Rodzaj (*kolor oznacza - Podstawa prawn a planu kom. 
lp 

organizacyjna UMt 
Znak sprawy 

przedmiotu zam6wienia zam6wienia i6lty >50 tys 
udzielonego Wykonawca Numer umowy (data 

udzielenia zam6wienia 
ie uj'lte w 

organizacyjn 
zam6wienla udzielenia Planie 

PlN; 
zam6wieni 

eJ 
pomara,;czowy 

al 
~130 tys PLN~ y ·r ,- ,. 

--::.'-----~ .. -- -- W'_ ------ , ... ~ .. -

Klauzule 
spoteczne 

. •. ~ .. 

Zal,!-cznik N r 4 
do Regulaminu 

Nazwa projektu 
lub programu 

Zielone 
zam6wienia 

finansowanego ze 
srodk6w 

zewn'ltrznych 

.: .:. 

UWAGI 



Oswiadczenie 0 bezstronnosci 
[zaznaczyc wlasciwe z listy ponizej] 
o kierownika Zamawiaj'lcego 

Za1'lcznik N r 5 
do Regulaminu 

o pracownika zamawiaj'lcego, ktoremu kierownik Zamawiaj'lcego powierzyl wykonanie 
zastrzezonych dla siebie czynnosci 

o czlonka komisj i przetargowej 
o bieglego 
o innej osoby wykonuj'lcej czynnosci w postypowaniu 0 udzielenie zamowienia publicznego 

w postypowaniu 0 udzielenie zamowienia publicznego pn .............................................. . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . [nazwa Postfpowania}, prowadzonym przez 

......................................................................................... [nazwa Zamawiajqcego}. 

Ja nizej podpisany: 

Imiy (imiona) 

Nazwisko 

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

- nie ubiegam siy 0 udzielenie zamowienia; 

- nie pozostajy w zwi'lzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii 
prostej, pokrewienstwa lub powino,wactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem 
zwi'lzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli, nie pozostajy we wspolnym pozyciu z 
wykonawc'l, jego zastypc'l prawnym lub czlonkami organow zarz'ldzaj'lcych lub organow 
nadzorczych wykonawcow ubiegaj'lcych siy 0 udzielenie zamowienia; 

- w okresie 3 lat przed wszczyciem postypowania 0 udzielenie zamowienia nie pozostawalem 
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawc'l, nie otrzymywalem od wykonawcy wynagrodzenia 
z innego tytulu i nie bylem czlonkiem organow zarz'ldzaj'lcych lub organow nadzorczych 
wykonawcow ubiegaj'lcych siy 0 udzielenie zamowienia; 

- nie pozostajy z zadnym wykonawc'l w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje 
uzasadniona w'ltpliwosc co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwi'lzku z postypowaniem 
o udzielenie zamowienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu 
finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym rozstrzygniyciu tego postypowania. 

- nie zostalem prawomocnie skazany za przestypstwo popelnione w zwi'lzku z postypowaniem 
o udzielenie zamowienia publicznego 0 kt6rym mowa wart. 228-330a, art. 270, art. 276, 
art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 
r. - Kodeks kamy (Dz. U. z 2020 r. 'poz. 1444 i 1517) 0 ile nie nast'lpilo zatarcie skazania. 



......................................................... dnia ................... r. 

(podpis) 

o istniej'l- okolicznosci, wskazane w pkt. ......... (wskazac odpowiedni punkt z fisty powytej), ktore 

mog'l- budzic w'l-tpliwosc co do mojej bezstronnosci wobec potencjalnego 

wykonawcy ........................................................................................................ . 

.................... ... (nazwa firmy) , w zwi'l-zku z tym wy1'l-czam siy z prac zwi'l-zanych 

z przygotowaniem niniejszego postypowania 0 udzielenie zamowienia publicznego. Szczegolowe 

pisemne uzasadnienie byd'l-ce podstawa do wy1'l-czenia przedstawiam w za1'l-czeniu . 

......................................................... dnia ................... r. 

(podpis) 


