Zarzadzenie Nr 1/2026
Dyrektora Centrum Administracyjnego Pieczy Zastepczej

z dnia 02 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia w Centrum Administracyjnym Pieczy Zastepczej

Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é szacunkowa jest nizsza
od kwoty 170 000 PLN

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 i art. 52 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.), w zwiagzku z § 8 ust. 5 pkt 5
Regulaminu Organizacyjnego Centrum Administracyjnego Pieczy Zastgpcze] stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia Nr 2677/2022 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 1 grudnia 2022 roku w
sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Centrum
Administracyjne Pieczy Zastepczej

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzam do stosowania w Centrum Administracyjnym Pieczy Zastepczej

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto§¢ szacunkowa jest nizsza
od kwoty 170 000 PLN, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 3/24 Dyrektora Centrum Administracyjnego Pieczy
Zastepezej z dnia 26.03.2024 r. w sprawie wprowadzenia w Centrum Administracyjnym Pieczy

Zastepcze] Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa jest
nizsza od kwoty 130 000 PLN.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

p.o. Dyrektora
Centrum Administracyjnego
Pieczy Zastepczej
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 1/2026
Dyrektora CAPZ

z dnia 02 stycznia 2026 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC SZACUNKOWA JEST NIZSZA OD KWOTY 170 000 PLN

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin udzielania zamdéwien publicznych, ktoérych wartos¢ szacunkowa jest
nizsza od kwoty 170 000 PLN okres$la zasady i procedury zwigzane z przeprowadzeniem
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane,
o warto$ci szacunkowej nizszej niz kwota 170 000 PLN, realizowanych przez Centrum
Administracyjne Pieczy Zastgpczej.

2. Zasady 1 procedury, o ktorych mowa w ust. 1 maja réwniez zastosowanie do zamdowien
realizowanych przez Centrum Administracyjne Pieczy Zastgpczej w imieniu i na rzecz jednostek
obstugiwanych.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) CAPZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Administracyjne Pieczy Zastepczej utworzone
uchwalg Nr XX1X/992/20 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 26 sierpnia 2020 r. w sprawie
likwidacji centrow administracyjnych oraz utworzenia jednostki budzetowej o nazwie
Centrum Administracyjne Pieczy Zastepczej 1 nadania jej statutu (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
poz. 5239), zmienionej uchwatami Rady Miejskiej w Lodzi Nr XLII/1313/21 z dnia 12 maja
2021 r. (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 2525) i Nr LX11/1880/22 z dnia 6 lipca 2022 r. (Dz.
Urz. Woj. Lodzkiego poz. 4281);

2) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto L.6dz - Centrum Administracyjne Pieczy
Zastepcezej lub dang jednostke obstugiwanag;

3) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumiec:

a) Dyrektora Centrum Administracyjnego Pieczy Zastepczej — dla CAPZ oraz dla
nastepujacych jednostek obstugiwanych:
Dom Dziecka Nr 1 w Lodzi,

— Dom Dziecka Nr 2 w Lodzi,

— Dom Dziecka Nr 3 ,,Stoneczna Polana” w Lodzi,

— Dom Dziecka Nr 4 w Lodzi,

— Dom Dziecka Nr 5 w Lodzi,

— Dom Dziecka Nr 6 w Lodzi,

— Dom Dziecka Nr 7 w Lodzi,

— Dom Dziecka Nr 9 w Lodzi,

— Dom Dziecka Nr 10 w Lodzi,

— Dom Dziecka Nr 11 w Lodzi,



— Dom Dziecka Nr 12 w Lodzi,
— Dom Dziecka Nr 13 w Lodzi,
— Dom Dziecka Nr 14 w Lodzi,
— Dom Dziecka Nr 15 w Lodzi,
— Dom Dziecka Nr 16 w Lodzi,
— - Dom Dziecka ,,Druzynowa” w Lodzi,
— Dom Dziecka ,,Schronienie-Zbocze” w Lodzi
— Dom Dziecka ,,Schronienie-Lniana” w Lodzi
b) Dyrektora Rodzinnego Domu Dziecka ,,Giewont” w Lodzi dla Rodzinnego Domu
Dziecka ,,Giewont” w Lodzi,
c) Dyrektora Rodzinnego Domu Dziecka ,,Ciechocinska” w t.odzi dla Rodzinnego Domu
Dziecka ,,Ciechocinska” w Lodzi.

4) jednostkach obstugiwanych — nalezy przez rozumie¢ jednostki organizacyjne, ktorym
CAPZ zapewnia wspolng obstuge organizacyjng, administracyjng, rachunkowa, finansowa
I kadrowo-ptacows;

5) budzecie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio budzet CAPZ lub budzety
poszczegblnych jednostek obstugiwanych;

6) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych 0
warto$ci szacunkowej nizszej niz 170 000 PLN;

7) prowadzacym postepowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego — CAPZ, ktore
przygotowuje 1 prowadzi postepowania o wartosci szacunkowej ponizej 170 000 PLN na
rzecz danej jednostki obstugiwane;;

8) 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 towarow i ustug (Dz. U. z 2023 r. poz. 169
), nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby niebgdacej przedsigbiorca;

9) DSZ - nalezy przez to rozumie¢ Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych
CAPZ,

10) WGT- Wydziat Gospodarczo-Techniczny w CAPZ;

11) komoérce organizacyjnej (KW) — nalezy przez to rozumie¢ Wydziatl lub Samodzielne
stanowisko w CAPZ wnioskujace o udzielenie zamowienia publicznego dla CAPZ oraz
Wydziat WGT w CAPZ dla jednostek obstugiwanych wnioskujacy o udzielenie
zamdwienia publicznego W imieniu i na rzecz danej jednostki obstugiwanej;

12) kierowniku komorki organizacyjnej (KW) — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
Wydziatu lub innego wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za organizacje
i koordynacje pracy komorki organizacyjnej CAPZ;

13) platforma — elektroniczne narzgdzie e-Zamoéwienia shuzace zamieszczania informacji o
prowadzonych  postgpowaniach ~ Zamawiajacego dostepna pod  adresem
www.zamowienia@gov.pl

14) strona internetowa — stuzgca do zamieszczania informacji o prowadzonych
postepowaniach Zamawiajacego dostepna pod adresem www.capz.lodz.pl/bip

15) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.1320 ze zm.);



16) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483);

17) wartosci szacunkowej zamoOwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamowienia dla
dostaw, ustug i robdt budowlanych, stanowiaca catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia;

18) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci szacunkowej nizszej niz kwota 170 000 PLN;

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

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

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

22) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub $§wiadczenie ustug
lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego;

23) zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienie publiczne w rozumieniu art. 7 pkt 32
ustawy;

24) rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ zestawienie prowadzone w formie elektronicznej dla
CAPZ 1 jednostek obstugiwanych obejmujace wszystkie udzielone zamoéwienia
na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
kwoty 170 000 PLN;

25) awarii —nalezy przez to rozumiec¢ nagte, nieprzewidziane zdarzenie powodujgce uszkodzenie
w mieniu lub zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi, ktéore wymaga natychmiastowego
podjecia dziatan w celu usunigcia jego skutkow;

26) planie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Plan zamoéwien publicznych dla CAPZ
lub dla jednostek obstugiwanych dla dostaw, ustug i robot budowlanych sporzadzony
zgodnie z zabezpieczeniem finansowym danej jednostki ;

27) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia  dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 7 4.05.2016, str. 1);

28) danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osobie fizycznej w rozumieniu art. 4 pkt 1 RODO;

29) podpisie elektronicznym - nalezy przez to rozumiec:

a) kwalifikowany podpis elektroniczny, o ktdrym mowa w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016
r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1725),
zgodny z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
Nr 910/2014 z 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania
w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewngtrznym oraz uchylajacego
dyrektywe 1999/93/WE (Dz. Urz. UE L 257 z 28.8.2014, str. 73),

b) podpis elektroniczny przyporzadkowany w weryfikowalny sposob wytacznie do osoby
sktadajacej ten podpis co najmniej tak, ze jego ztozenie:



— wymaga kazdorazowo autoryzacji uzytkownika za pomoca unikatowego hasta lub
osobistego kodu identyfikacyjnego (kodu PIN), lub

— nastgpuje poprzez dotgczenie danych w postaci elektronicznej (certyfikatu,
zaswiadczenia elektronicznego) przechowywanych w pamigci stacji roboczej, przy
uzyciu ktorej sktadany jest podpis w zasobie niedostepnym dla innych uzytkownikdéw
badz tez na zewnetrznym nosniku danych (na serwerze lub w pamigci przenosnej)
W sposob uniemozliwiajgcy jego zwielokrotnianie,

c) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumiec¢ oferte:

— ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow
odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia, albo

— znajnizsza ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt.

Rozdzial 2
Ogolne zasady udzielenia zamdéwien publicznych
oraz wydatkowania Srodkéw publicznych

§ 2. 1. Zamawiajacy/prowadzacy postepowanie W imieniu i na rzecz Zamawiajacego
przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdowienia publicznego w sposob:
1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie Wykonawcow;
2) przejrzysty;

3) proporcjonalny.

2. Przed uruchomieniem procedury udzielenia zamdwienia komorka organizacyjna (KW)
dokonuje opisu przedmiotu zaméwienia w sposob zapewniajacy zachowanie zasad uczciwej
konkurencji oraz rownego traktowania Wykonawcow.

3. Przedmiot zamdwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane nalezy opisa¢ w sposdb
jednoznaczny i wyczerpujacy, umozliwiajacy uzyskanie najlepszych efektow z danych naktadow,
za pomocag dostatecznie doktadnych 1zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

4. W przypadku zamowien na roboty budowlane, przedmiot zamowienia winien by¢
opisany poprzez dokumentacje projektowa, specyfikacje techniczng wykonania i odbioru rob6t
budowlanych majac na wzgledzie przepisy ustawy Prawo budowlane lub poprzez program
funkcjonalno-uzytkowy.

5. Zakupu dokonuje sig, tak aby wydatek poniesiony na zamowienie zostat zrealizowany:
1) w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow

z danych naktadow;
2) w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ przyjetych zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan.

6. Osoby wykonujace czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podlegaja
wylaczeniu z postgpowania, jezeli wystepuja okolicznosci budzace uzasadnione watpliwosci
co do ich bezstronnosci.

7. Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi si¢ z zachowaniem formy pisemnej,
w postaci papierowej lub elektronicznej.

8. Do przeprowadzenia postepowan o wartosci szacunkowej powyzej 50 000 PLN
okreslonych w § 7, Zamawiajacy/prowadzacy postepowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajgcego



powoluje zespot, ktorego zadaniem jest udzial w postepowaniu, w tym ocena ofert, wykluczenie
Wykonawcy, odrzucenie oferty, wyboér najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie
postepowania.

9. Zespot sklada si¢ z co najmniej dwoch osob, w tym jedna osoba z komorki
organizacyjnej (KW) wnioskujacej o udzielenie zamowienia.

10. Dokumenty z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego s3 jawne,
za wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia
16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2022 r. poz. 1233).

11. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu maja
zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

§ 3. 1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia komorka organizacyjna (KW)
dokonuje szacowania warto$ci zamowienia.

2. Za nalezyte oszacowanie wartosci zamoOwienia odpowiada kierownik komorki
organizacyjnej (KW) wnioskujacy o zamoéwienie.

3. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenia
Wykonawcy bez podatku od towardéw 1 ustug ustalone z nalezytg starannoscia.

4. Przy ustalaniu warto$ci zamoOwienia stosuje si¢ odpowiednio zasady okre§lone
przepisami art. 28 - 30 i 34-36 ustawy.

5. Ustalajac warto$¢ zamoéwienia w sposob szczegélny nalezy przestrzegaé zakazu
dzielenia zamowienia oraz zanizania jego wartosci celem uniknigcia stosowania ustawy.

6. Kazdorazowo przed dokonaniem szacowania warto$ci zamowienia nalezy zbadaé czy
planowane zamoéwienie nie obejmuje swym zakresem innych odmiennych zamoéwien, w oparciu
o zastosowane przykladowe kryteria takie jak:

1) tozsamos¢ przedmiotowa zamoéwienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane tego samego
rodzaju i 0 tym samym przeznaczeniu);

2) tozsamo$¢ czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie zamdowienia w tym samym czasie,
obejmujacego okres jednego roku budzetowego);

3) tozsamos$¢ podmiotowa zamowienia, czyli mozliwo$¢ wykonania zamowienia przez jednego
Wykonawcg.

7. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy
lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczgcia postgpowania, jezeli
przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych
w czesciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczecia pierwszego z postegpowan.

8. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wptyw
na dokonane ustalenia, komorka organizacyjna (KW) przed wszczg¢ciem postgpowania dokonuje
zmiany warto$ci zamowienia poprzez ztozenie nowego wniosku o zamowienie.

9. W przypadku zamoéwien udzielanych w ramach projektoéw finansowanych badz
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej lub innych zrodet, ktorych zakres 1 warto$¢
s mozliwe do ustalenia na caly okres realizacji projektu, oszacowania wartosci dokonuje si¢
z uwzglednieniem catego okresu realizacji projektu.



10. Jezeli planowane zamowienie na roboty budowlane lub ustugi jest podzielone
na czg¢sci, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania, lub dopuszcza mozliwosé
sktadania ofert cz¢§ciowych, warto$cig zamowienia jest laczna warto$¢ poszczegdlnych czgsci
zamoOwienia.

11. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ przy zastosowaniu jednej z nastepujacych
metod:

1) analizy cen rynkowych - analiza stron internetowych (min. dwie oferty);

2) analizy cen w ogolnie dostepnych cennikach, katalogach, ofertach (min. dwie oferty);

3) zapytania cenowego skierowanego do min. trzech Wykonawcow i uzyskanie min. dwoch ofert;

4) tacznej wartosci zamowien tego samego rodzaju udzielonych w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych lub warto$ci zamawianych ushug lub
dostaw;

5) rozmowy telefonicznej przeprowadzonej u co najmniej 2 (dwoch) podmiotow — dotyczy tylko
zaméwien, o ktorych mowa w § 6 Regulaminu. W takiej sytuacji pracownik komorki
organizacyjnej KW  zobowigzany jest do  sporzadzenia notatki  stuzbowej
z przeprowadzonego telefonicznego rozeznania rynku.

6) kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru rob6t albo na podstawie planowanych kosztéw
robdt budowlanych okre§lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamowienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumiej ustawy Prawo Budowlane —
dotyczy robdt budowlanych.

12. Szacowanie warto$ci zamowienia oprocz ceny samego produktu/ustugi powinno
uwzglednia¢ wszystkie koszty zwigzane z jego realizacja migdzy innymi koszty dostawy.

13. Ustalenie szacunkowej wartosci zamoOwienia dokonuje pracownik komorki
organizacyjnej (KW) sporzadzajac notatke stuzbows, ktorej wzor stanowi zatgcznik Nr 2
do Regulaminu, zawierajgcg w szczegolnosci:

1) date sporzadzenia,

2) metode szacowania;

3) ceny netto uzyskanych ofert cenowych;

4) wyliczenie $redniej wartos$ci szacunkowej netto z uzyskanych ofert cenowych;

5) podpis osoby sporzadzajacej notatke stuzbowa.

14. Notatka sluzbowa musi zawiera¢ potwierdzenie ustalenia wartoSci Szacunkowej
np.: wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku), zapytanie cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcow wraz z odpowiedziami,
kopie ofert lub umoéw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia).

15. W przypadku zapytah cenowych stuzacych szacowaniu wartosci zamoOwienia
umieszcza si¢ klauzule o tresci: ,,Ztozenie niniejszego zapytania cenowego nie stanowi oferty
W rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego 1 otrzymanie w jego konsekwencji oferty nie jest
rownorzedne ze zlozeniem zamowienia przez Centrum Administracyjne Pieczy Zastepczej
/jednostki obstugiwane i nie stanowi podstawy do roszczenia sobie praw ze strony Wykonawcy
do zawarcia umowy”.



16. Postanowienia § 3 ust. 13 — 15, w zakresie, w jakim dotyczg obowigzku sporzadzenia

notatki, nie obowiazuja do zaméwien, ktoérych warto$¢ jednorazowego zakupu nie przekracza
kwoty 20 000 PLN .

§ 4. Plan zamowien publicznych w CAPZ i jednostek obstugiwanych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane powinien by¢ zgodny z zatwierdzonym budzetem jednostki oraz niniejszym
regulaminem oraz uzyska¢ akceptacj¢ Gtownego Ksiegowego 1 Kierownika Zamawiajacego

Rozdzial 3
Zasady udzielania zamowien w zaleznosci od ich wartosci

Oddzial 1
Procedura udzielania zamowien,
ktorych szacunkowa wartos¢ nie przekracza 20 000 PLN.

§ 5. 1. Zamodwienia, ktorych warto$¢ jednorazowego wydatku nie przekracza kwoty
20 000 PLN realizowane sg na podstawie prawidtowo opisanej faktury.

2. Przed dokonaniem zamoéwienia KW dokonuje szacowania zamdwienia zgodnie z
zapisami § 3, nastepniec  Kierownik/pracownik  komorki  organizacyjnej  (KW),
a w przypadku Rodzinnych Doméw Dziecka — Dyrektor wysyta zapytanie do Wydziatu Finanséw
i Rachunkowosci CAPZ za posrednictwem poczty e-mail/osobiscie 0 zabezpieczenie srodkéw na
realizacj¢ zamdowienia.

3. Brak zabezpieczenia $rodkéw jest jednoznaczne z brakiem zgody na powyzsze
zamowienie.

Oddzial 2

Procedury udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ przekracza kwote 20 000 PLN

ale nie przekracza kwoty szacunkowej 50 000 PLN.

§6.1. Zamodwienia, ktoérych  warto§¢ przekracza kwote 20000 PLN,
a nie przekracza kwoty szacunkowej 50 000 PLN realizowane sg na podstawie faktury lub
innego dokumentu ksiggowego, chyba ze pracownik/kierownik komorki organizacyjnej lub
pracownik DSZ uznaja, ze w przypadku danego zamowienia konieczne jest zawarcie umowy
w formie pisemnej.

2. Pracownik/Kierownik komorki organizacyjnej (KW) wnioskujac 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego wypelnia wniosek, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 1 Regulaminu.

3. Do wniosku zatacza notatke z szacowania warto$ci zamowienia, o ktérej mowa
w § 3 ust. 14.

4. Wypehiony wniosek wraz z zalgcznikami przekazywany jest w oryginale lub droga
elektroniczng na adres (e-mail: zamowienia@capz.lodz.pl) do pracownika DSZ celem
akceptacji w zakresie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego, a nastgpnie pracownik
DSZ przekazuje wniosek do Wydziatu Finansow i Rachunkowosci i Gtownego Ksiegowego
celem zabezpieczenia srodkow finansowych w budzecie CAPZ/jednostek obstugiwanych oraz
do Kierownika Zamawiajacego w zakresie wyrazenia zgody lub jej odmowy na realizacje
zamoOwienia.



mailto:zamowienia@capz.lodz.pl

5. Po podpisaniu wniosku przez Kierownika Zamawiajagcego pracownik DSZ przesyta
droga elektroniczng (e-mail) scan wniosku na podstawie, ktérego pracownik komorki
organizacyjnej (KW) zrealizuje przedmiot zaméwienia okreslony we wniosku wybierajac
oferte najkorzystniejsza sposrdd ofert zebranych w celu szacowania warto$ci zamowienia.

6. Wniosek niespelniajagcy wymagan okre§lonych w Regulaminie jest zwracany przez
pracownika DSZ do uzupenienia.

7. Po zrealizowaniu zamowienia pracownik komorki organizacyjnej (KW) lub
pracownik jednostki obstugiwanej dostarczy prawidtowo wystawiong i opisang pod wzgledem
merytorycznym fakture lub inny dokument do Sekretariatu CAPZ.

8. Nastepnie dostarczona faktura lub inny dokument ksieggowy jest opisywana przez
pracownika DSZ pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych
i przekazywana do Wydzialu Finanséw i Rachunkowosci celem dokonania platnosci.

Oddzial 3
Procedury udzielania zaméwien,
ktorych wartos$¢ szacunkowa przekracza kwote 50 000 PLN ,
a nie przekracza kwoty 170 000 PLN

§ 7. 1. Zamoéwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza kwote 50 000 PLN
a nie przekracza kwoty 170 000 PLN realizowane sa na podstawie pisemnej umowy.

2. Pracownik/Kierownik komorki organizacyjnej (KW) wnioskujac o udzielenie
zamoOwienia publicznego wypetnia wniosek, o ktérym mowa w § 6 ust. 2.

3. Do wniosku zatacza notatke stuzbowa z szacowania warto$ci zamoéwienia, o ktorej
mowa w § 3 ust. 14 oraz istotne postanowienia umowy lub wzor umowy.

4. Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2, w oryginale przekazywany jest do pracownika DSZ
celem akceptacji w zakresie procedury udzielenia zaméwienia publicznego, a nastepnie
pracownik DSZ przekazuje wniosek do Wydzialu Finansow i Rachunkowos$ci i Glownego
Ksiggowego w zakresie dotyczacym potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw finansowych
w budzecie CAPZ/jednostek obshugiwanych oraz do Kierownika Zamawiajacego w zakresie
wyrazenia zgody lub jej odmowy na realizacj¢ zamowienia.

5. Wniosek niespelniajacy wymagah okreslonych w Regulaminie jest zwracany
do uzupehienia.

6. Za kompletnos¢ i prawidtowo$¢ sporzadzonego wniosku odpowiada Kierownik
komorki organizacyjnej (KW).

7. Po akceptacji wniosku przez Kierownika Zamawiajacego pracownik DSZ dokonuje
rejestracji postgpowania w elektronicznym Rejestrze Zamoéwien Publicznych i przygotowuje
postgpowanie o udzielenie zamdOwienia publicznego oraz przekazuje przygotowany wzor
umowy (z uwzglednieniem proponowanych zapisow umownych lub wzoru umowy
otrzymanych od komorki wnioskujacej) do akceptacji Radcy prawnego.

8. Postgpowanie w trybie zapytania ofertowego wszczyna pracownik DSZ z chwilg
opublikowania postepowania na stronie internetowej i/lub platformie
Zamawiajacego/prowadzacego postegpowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego lub
wystania zaproszenie do min. 3 potencjalnych Wykonawcow.



9. Osoby wykonujace czynno$ci w postepowaniu podlegaja wytgczeniu z postepowania
jezeli, sktadajac o§wiadczenie o bezstronnos$ci, wystepuja okoliczno$ci budzace uzasadnione
watpliwosci co do ich bezstronnosci. Wzdér o$wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 3
do Regulaminu.

10. Postepowanie na dostawy, ustugi lub roboty budowlane moze by¢ zrealizowane
w trybie:

1) zapytania ofertowego, sporzadzonego wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 4 do
Regulaminu,
2) negocjacji z jednym Wykonawcg w trybie wolnej reki, o ktorym mowa w § 7.
11. Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ w szczego6lnosci:
1) opis przedmiotu zamoéwienia;
2) opis kryteriow oceny oferty tj.:
a) cena,
b) cena i inne kryteria;
3) istotne warunki jego realizacji, w szczegdlnosci: termin realizacji, okres gwarancji, termin
zaplaty;
4) opis ztozenia oferty wariantowej o ile taka mozliwo$¢ zostata przewidziana w zapytaniu
ofertowym;
5) termin sktadania ofert uwzglgdniajacy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty,
6) wzor umowy;
7) inne informacje istotne dla postepowania.

12. Zamawiajgcy/prowadzacy postepowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajgcego
okresla w zapytaniu ofertowym warunki udzialu w postepowaniu w sposob proporcjonalny do
przedmiotu zamowienia.

13. Warunki udzialu w postgpowaniu moga dotyczy¢:

a) zdolnosci do wystgpowania w obrocie gospodarczym, tj. wpisu do rejestrow
zawodowych, tj. odpowiedniego zezwolenia, licencji, statusu czlonka danej
organizacji;

b) Uprawnieh do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub
zawodowej, o ile to wynika z odrebnych przepisow;

C) Sytuacji ekonomicznej lub finansowej, tj. posiadaniu przez Wykonawce
odpowiedniego ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej;

d) Zdolnosci technicznej Ilub zawodowej, tj. okre$lenie niezbednego
wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia, potencjatu
technicznego Wykonawcy lub 0sob skierowanych do realizacji zamdwienia
oraz spetnienia przez Wykonawce wymogow norm zarzadzania jakoScig, w tym
dostgpnosci  dla  os6b  niepelnosprawnych. Zamawiajacy/prowadzacy
postgpowanie w imieniu 1 na rzecz Zamawiajagcego moze na kazdym etapie
uznaé¢, ze Wykonawca nie posiada wymaganych zdolnosci, jezeli
zaangazowanie zasobow technicznych lub zawodowych Wykonawcy w inne
przedsiewziecia gospodarcze Wykonawcy moze mie¢ negatywny wplyw na
realizacj¢ zamdowienia.

14. Przygotowane przez DSZ zapytanie ofertowe musi by¢ podpisane przez Kierownika
komorki organizacyjnej (KW) oraz uzyskac akceptacje Kierownika Zamawiajacego.



15. Po uzyskaniu akceptacji Kierownika Zamawiajgcego pracownik DSZ zamieszcza
zapytanie ofertowe na stronie internetowej i/lub platformie Zamawiajacego i/lub na stronie
prowadzacego postgpowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego lub wysyta zaproszenie do
min. 3 potencjalnych Wykonawcow.

16. Zamawiajacy/prowadzacy postepowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego moze
po zamieszczeniu zapytania ofertowego na stronie internetowej i/lub platformie poinformowac
0 wszczgciu postepowania znanych sobie Wykonawcow.

17. Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

18. Zamawiajacy/prowadzacy postgpowanie w imieniu na rzecz Zamawiajgcego
dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w
zapytaniu ofertowym.

19. Najkorzystniejsza oferta to oferta przestawiajaca najkorzystniejszy stosunek jakosci
do ceny lub kosztu lub oferta z najnizsza ceng.

20. Zamawiajacy/prowadzacy postgpowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego
okresla kryteria oceny ofert w sposob jednoznaczny i zrozumiaty. Kryteria oceny ofert musza
by¢ zwigzane z opisem przedmiotu zamdwienia.

21. Kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wlasciwosci Wykonawcy,
a w szczeg6lnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowe;.

22. Wykonawcy sktadaja oferty w nastepujacej formie:

1) w postaci elektronicznej poprzez ztozenie scanu oferty papierowej podpisanej
wlasnorgcznym podpisem przez osobe uprawniong do reprezentacji Wykonawcy;

2) w formie pisemnej (w postaci papierowej);

3) w formie elektronicznej opatrzonej podpisem kwalifikowalnym przez osob¢ uprawniong do
reprezentacji Wykonawcy;

4) w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym przez
osobe uprawniong do reprezentacji Wykonawcy.

23. Podpis kwalifikowany to podpis elektroniczny, ktéry ma moc prawng taka jak podpis
wlasnoreczny. Jest poswiadczony specjalnym certyfikatem kwalifikowanym, ktory umozliwia
weryfikacje sktadajacej podpis osoby. Tylko ta osoba, do ktérej podpis 1 certyfikat
sa przyporzadkowane, moze go uzywac.

24. Posta¢ elektroniczna opatrzona podpisem zaufanym — czyli plik w jakimkolwiek
formacie opatrzony podpisem, ktéry mozna wygenerowac korzystajac z platformy e-PUAP.

25. Postac elektroniczna opatrzona podpisem osobistym — czyli plik w jakimkolwiek
formacie opatrzony podpisem umieszczanym w e-dowodzie (dokumencie wyposazonym
w elektroniczny chip, w ktory wprowadzany jest podpis majacy charakter podpisu
kwalifikowanego).

26. Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 3 dni w przypadku dostaw i ustug
oraz 7 dni w przypadku robot budowlanych.

27. Wykonawca sktada tylko jedng oferte.

28. Oferta musi by¢ podpisana przez osobe¢ uprawniong lub zawiera¢ petnomocnictwo
w oryginale lub w kopii poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem przez notariusza.



29. Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofac
oferte.

30. Wykonawca moze zwréci¢ si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego.

31. Zamawiajacy/prowadzacy postgpowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego jest
obowigzany do udzielenia wyjasnien niezwlocznie jednakze nie p6zniej niz na 2 dni przed
terminem skladania ofert, pod warunkiem ze wniosek o wyjasnienia wplynat
do Zamawiajgcego/prowadzgcego postepowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajgcego nie
pozniej niz do konca dnia, w ktorym uptywa polowa wyznaczonego terminu sktadnia ofert.

32. Jezeli wniosek o wyjasnienia wplynat po uptywie terminu sktadania wniosku,
o ktorym mowa w punkcie powyzej lub dotyczy udzielonych wczes$niej wyjasnien,
Zamawiajacy/prowadzacy postgpowanie na rzecz i w imieniu Zamawiajacego moze udzieli¢
odpowiedzi albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.

33. Tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami Zamawiajacy/prowadzacy postepowanie w
imieniu i na rzecz Zamawiajacego zamieszcza na stronie internetowej i/lub platformie
Zamawiajacego i/lub prowadzacego postgpowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego i/lub
wysyta do Wykonawcow bez ujawniania zrodta zapytania.

34. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy/prowadzacy postgpowanie w imieniu i
na rzecz Zamawiajacego moze przed uplywem terminu sktadania ofert zmienic¢ tre$¢ zapytania
ofertowego.

35. Dokonang zmian¢ zamieszcza na stronie internetowej i/lub platformie
Zamawiajacego i/lub prowadzgcego postepowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego i/lub
przesyla Wykonawcom oraz przedluza termin na skladanie ofert o czas niezbedny do ich
przygotowania.

36. Otwarcie ofert nastgpuje bezposrednio po uptywie terminu skladania ofert nie
pozniej niz nastgpnego dnia roboczego po dniu, w ktérym termin sktadania ofert.

37. Zamawiajacy/prowadzacy postgpowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego
zamieszcza na stronie internetowej i/lub platformie i/lub wysyta do Wykonawcow, ktorzy
ztozyli ofert informacje o ztozonych ofertach z podaniem:

1) kwoty jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
2) nazw firm oraz adresow Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w terminie;
3) ceny lub ceny i innych kryteriow ztozonych ofert.

38. W przypadku zlozenia po terminie oferty przestanej za posrednictwem poczty
elektronicznej, Zamawiajacy/prowadzacy postgpowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajgcego
niezwlocznie po jej otrzymaniu, poinformuje Wykonawce o zaistnialym fakcie, a oferta nie
bedzie podlegac rozpatrzeniu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

39. Wykonawca zwigzany jest z oferta przez okres 30 dni od dnia uptywu terminu
sktadania ofert, przy czym pierwszym dniem terminu zwigzania ofertg jest dzien, w ktérym
uplywa termin sktadania ofert.

40. W przypadku, gdy wybor najkorzystniejszej oferty nie nastgpi przed uptywem
terminu zwigzania oferta, Zamawiajacy/prowadzacy postgpowanie w imieniu i na rzecz
Zamawiajacego przed uplywem terminu zwigzania oferta zwraca si¢ jednokrotnie do



Wykonawcdw o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu o wskazany przez niego okres, nie
dtuzszy niz 30 dni.

41. Przedluzenie terminu zwigzania oferta, o ktérym mowa w ust. 34 wymaga zlozenia
przez Wykonawce pisemnego o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przedluzenie terminu
zwigzania ofertg.

42. Zamawiajacy/prowadzacy postepowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajgcego
poprawia w ofercie oczywiste omyiki pisarskie i rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omyltki polegajace na niezgodnosci oferty
z tre$cig zapytania ofertowego, ktore nie majg wptywu na tres¢ ztozonej oferty.

43. W toku dokonywania oceny zlozonych ofert Zamawiajacy/prowadzacy
postgpowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego moze zada¢ od Wykonawcow udzielenia
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert i dokumentow lub uzupetnien
wyliczenia ceny oferty lub kosztu lub ich istotnych czgséci sktadowych Wykonawce, gdy
zaoferowana w ofercie cena lub jej sktadowe sa nizsze o 30% od warto$ci zamowienia
powiekszonej o nalezny podatek od towarow i ustug, ustalonej przed wszczeciem postgpowania
lub $redniej arytmetycznej cen wszystkich zlozonych ofert niepodlegajacych odrzuceniu i
wydaja si¢ razaco niskie w stosunku do przedmiotu zamowienia lub budzg watpliwosci
Zamawiajacego/prowadzacego postgpowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego co do
mozliwo$ci wykonania przedmiotu zamoéwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
zapytaniu ofertowym. W pi$mie do Wykonawcy Zamawiajacy/prowadzacy postepowanie w
imieniu i na rzecz Zamawiajacego okresli termin na zlozenie wyjasnien.

44, Zamawiajacy/prowadzacy postgpowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajgcego przed
wyborem najkorzystniejszej oferty zastrzega sobie mozliwo$¢ negocjacji ofert ztozonych
w postepowaniu, ktore nie podlegaty odrzuceniu w celu ich ulepszenia.

45. Negocjacje tresci oferty nie mogg prowadzi¢ do zmiany tresci zaproszenia i moga
dotyczy¢ wyltacznie tych elementow tresci oferty, ktore podlegaja ocenie w ramach kryteriow
oceny ofert.

46. Zamawiajacy/prowadzacy postepowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego
prowadzi z Wykonawcami negocjacje, ktore maja charakter poufny, a nastgpnie zaprasza ich
do zlozenia ofert dodatkowych .

47. W dalszym toku postgpowania Zamawiajacy/prowadzacy postgpowanie w imieniu
1 na rzecz Zamawiajacego dokonuje oceny ofert i wybiera ofert¢ najkorzystniejsza.

48. Jezeli zlozono dwie lub wigcej ofert, ktore uzyskaly taka samg wage punktowa,
Zamawiajacy/prowadzacy postgpowanie w imieniu 1 na rzecz Zamawiajacego wybiera oferte
Z nizsza ceng, a w przypadku ztozenia ofert o takiej samej cenie - Zamawiajacy/prowadzacy
postepowanie w imieniu 1 na rzecz Zamawiajacego Wyzywa Wykonawcow, ktorzy ztozyli te
oferty do ztozenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych lub przeprowadza negocjacje
z Wykonawcami, z zastrzezeniem ze oferty dodatkowe nie mogg by¢ wyzsze niz zaoferowane
pierwotnie.

49. Zamawiajacy/prowadzacy postgpowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajgcego
odrzuca ofertg jezeli:

1) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego;



2) zostala ztozona przez Wykonawce podlegajacego wykluczeniu z postgpowania lub
niespetniajacego warunkow udziatu w postgpowaniu

3) zawiera razaco niska cen¢ w stosunku do przedmiotu zamowienia;

4) Wykonawca nie wyrazit zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta;

5) Wykonawca w wyznaczonym terminie zakwestionowal poprawienie innej omyltki
polegajacej na niezgodnosci oferty z dokumentami zamowienia niepowodujacej istotnych
zmian w tresci oferty;

6) Wykonawca nie wyrazil zgody na wybor jego oferty po uptywie terminu zwigzania ofertg;

7) zawiera btgd w obliczeniu ceny;

8) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow;

9) jezeli oferta wariantowa nie spelnia wymagan okreSlonych przez Zamawiajacego
w zapytaniu ofertowym.

50. Whniosek o odrzucenie oferty/wykluczenie Wykonawcy, ktérego wzoér stanowi
zatgcznik Nr 5 do Regulaminu, musi zawierac¢ uzasadnienie prawne i faktyczne oraz akceptacje
Kierownika Zamawiajgcego. Informacja o odrzuceniu oferty/wykluczeniu Wykonawcy
zostanie przekazana Wykonawcy droga elektroniczng.

51. W przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote jakag Zamawiajacy
zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia, DSZ wystepuje z wnioskiem
o zwigkszenie kwoty na realizacje zamdwienia do Gléwnego Ksiggowego oraz do Kierownika
Zamawiajacego (wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 6 do Regulaminu). W przypadku braku
zgody postepowanie zostaje uniewaznione.

52. Zamawiajacy/prowadzacy postegpowanie w imieniu 1 na rzecz Zamawiajacego
uniewaznia postgpowanie jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

2) wszystkie ztozone oferty podlegaly odrzuceniu;

3) w przypadku, gdy zostaly ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie;

4) postepowanie jest obarczone niemozliwg do usunigcia wadg, ktorej nie da si¢ usunaé;

5) w trybie zamdOwienia z wolnej reki negocjacje nie doprowadzilty do zawarcia umowy,

6) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przekracza kwote, ktorg
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze Zamawiajacy
moze zwigkszy¢ ta kwotg do ceny najkorzystniejszej oferty;

7) w przypadku ztozenia ofert dodatkowych o tej samej cenie;

8) w przypadku gdy postepowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wada;

9) w przypadku gdy $rodki, ktore Zamawiajgcy zamierzatl przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia w catosci lub w cze$ci zostaty mu odebrane.

10) Zama
wiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania w kazdym momencie bez
podania przyczyn uniewaznienia.

53. Wyboru Wykonawcy dokonuje si¢ zgodnie z przepisami niniejszego Regulaminu.

54. Zamawiajacy/prowadzacy postgpowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego moze,
najpierw dokona¢ oceny ofert a nastgpnie zbada¢ czy Wykonawca, ktorego oferta zostata



oceniona jako najkorzystniejsza nie podlega odrzuceniu, o ile zostata taka mozliwos$¢
przewidziana w zapytaniu ofertowym.

55. Wniosek o wybdr najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postepowania,
sporzadzony wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 7, powinien zawierad
w szczegblnoscei:

1) kwote jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;
2) nazwe firmy albo imi¢ i nazwisko oraz siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego
Wykonawcy lub uzasadnienie faktyczne i prawne uniewaznienia postepowania.

56. Wniosek musi zosta¢ podpisany przez Kierownika komoérki organizacyjnej (KW),
pracownika DSZ oraz zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajgcego.

57. Zamawiajacy/prowadzacy postgpowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego
zamieszcza informacje na stronie internetowej i/lub platformie i/lub wysyta do Wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe Wykonawcy, ktorego oferte wybrano
a takze uzasadnienie faktyczne i prawne oraz zestawienie punktowe ztozonych ofert;
2) uniewaznieniu postepowania podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

58. Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty pracownik DSZ sporzadza umowe
oraz przekazuje ja do akceptacji do Wydziatu Prawnego, a nastgpnie do Glownego
Ksiggowego.

59. Po uzyskaniu akceptacji, umowg¢ w dwoch egzemplarzach (a w przypadku
postepowan dla jednostek obstugiwanych - w trzech egzemplarzach), podpisuje Wykonawca,
a nastgpnie pracownik DSZ, przekazuje umowe do podpisu Kierownikowi Zamawiajgcego.

60. 1. W przypadku zamoéwien prowadzonych na potrzeby CAPZ:

1) jeden egzemplarz podpisanej umowy przechowuje DSZ;

2) drugi egzemplarz podpisanej umowy pracownik DSZ przekazuje Wydziatowi Finansow i
Rachunkowosci

3) trzeci egzemplarz podpisanej umowy otrzymuje Wykonawca. eraz

2. Scan podpisanej umowy przez obie strony pracownik DSZ przesyla poczta
elektroniczng (email) do Wydziatu Finansowo-Ksi¢gowego.

61. W przypadku postgpowan prowadzonych dla jednostek obstugiwanych CAPZ:

1) jeden egzemplarz podpisanej umowy przechowuje DSZ;
2) drugi egzemplarz podpisanej umowy przekazuje do danej jednostki obstugiwanej;
3) trzeci egzemplarz podpisanej umowy otrzymuje Wykonawca.

2. Scan podpisanej umowy przez obie strony pracownik DSZ przesyla email
do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

62. Jezeli w ramach realizacji zamdwienia moze dojs¢ do przetwarzania danych
osobowych, ktorych administratorem jest CAPZ lub jednostka obstugiwana, tre$¢ umowy
nalezy uzupeli¢ o postanowienia regulujace zasady powierzenia przetwarzania danych
osobowych, uzgadniajac je z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych CAPZ/jednostek
obstugiwanych. Wowczas odpowiednio komorka organizacyjna (KW) lub DSZ przekazuje
kopi¢ umowy potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem przez DSZ do Inspektora Ochrony
Danych Osobowych CAPZ/jednostek obstugiwanych.

63. Zakres $wiadczenia wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie. Zmiana umowy moze nastapi¢ na warunkach w niej okreslonych lub na



podstawie przepisow Kodeksu cywilnego. Umowy powinny by¢ zawierane na czas oznaczony
nie dluzszy niz 4 lata, z wylaczeniem art. 435 ustawy.

64. Jezeli  wybrany = Wykonawca uchyla si¢ od =zawarcia  umowy,
Zamawiajacy/prowadzacy postgpowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego Wybiera
nastepna w kolejnosci oferte sposrdd pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej
oceny, chyba ze zachodzg przestanki uniewaznienia postepowania.

65. Z prowadzonego postepowania pracownik DSZ sporzadza protokot stanowigcy
zatgcznik Nr 8 do Regulaminu.

66. Zamawiajacy ma mozliwo$¢ zamknigcia postgpowania bez wyboru oferty, przy
czym informacja ta winna zosta¢ podana na stronie internetowej.

67. Dokumentacja przeprowadzonego postgpowania pozostaje w DSZ.

Rozdzial 4
Zamowienie udzielane w trybie zamdwienia z wolnej reki

§ 8. 1. Zamowienia z wolnej reki to tryb udzielenia zamowienia, w ktorym Zamawiajacy/
prowadzacy postepowanie w imieniu Zamawiajacego udziela zamowienia po negocjacjach tylko
z jednym Wykonawca.

2. Zamawiajacy/prowadzacy postepowanie w imieniu Zamawiajacego moze udzieli¢
zamowienia z wolnej reki, jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:

1) dostawy, uslugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
Wykonawce z przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,

b) zwiazanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow — jezeli
nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem celowego zawgzenia parametrow zamowienia,

) dostawy lub ustugi moge by¢ swiadczone tylko przez jednego Wykonawce, w przypadku
udzielania zamowienia w zakresie dzialalnosci tworczej lub artystyczne;.

2) w prowadzonym postepowaniu o udzielenie zamowienia w trybie zapytania ofertowego, nie
zostaty zlozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaly odrzucone lub cena ofert
przekracza kwote¢ jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
a pierwotne warunki zamowienia nie zostalty w istotny sposob zmienione;

3) mozliwe jest udzielenie zamoOwienia na dostawy na szczegolnie korzystnych warunkach
w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo
upadtosciowym,;

3. Postepowanie w trybie zamdwienia z wolnej reki wszczyna si¢ z chwilg przestania
zaproszenia do negocjacji.

4. Wraz z zaproszeniem do negocjacji, ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 10
do Regulaminu, Zamawiajacy/prowadzacy postgpowanie w imieniu Zamawiajacego
przekazuje informacje niezb¢dne do przeprowadzenia postgpowania oraz wzoOr umowy.

5. Z czynnosci przeprowadzonych negocjacji pracownik DSZ sporzadza protokot,
w ktorym opisuje przebieg i ustalenia negocjacji. Protokot musi zawiera¢ podpisy o0sob
bioracych udzial w negocjacjach ze strony Zamawiajacego/prowadzacego postgpowanie



w imieniu Zamawiajgcego oraz Wykonawcy. Wzor protokotu stanowi zalgcznik Nr 11
do Regulaminu.
6. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania pozostaje w DSZ.

Rozdzial 5
Awarie

§ 9. 1. Zamawiajacy/prowadzacy postgpowaniec w imieniu Zamawiajgcego moze udzieli¢
zamoOwienia w trybie awarii, ze wzgledu na wyjatkowa sytuacj¢ niewynikajaca z przyczyn
lezacych po stronie Zamawiajgcego, ktérej nie moghl on przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamdéwienia, a nie mozna zachowaé terminéw okreslonych dla
innych trybéw przewidzianych w Regulaminie;

2. Nie jest awaria, typowe i przewidywalne zuzycie wynikajace z normalnej eksploatacji
mienia czy usuwanie skutkow zdarzenia, jezeli w momencie jego wystapienia nie zachodzi
koniecznos$¢ natychmiastowego podjecia dziatan w celu ich usunigcia.

3. W przypadku wystapienia awarii nalezy podja¢ niezb¢dne dziatania zmierzajace do jej
usunigcia tj.

1) oszacowac¢ telefonicznie lub za posrednictwem e-mail koszt i termin naprawy;
2) uzyska¢ (np. droga mailowg) zgode Kierownika Zamawiajacego lub Kierownika KW oraz
Wydziatu Finanséw i Rachunkowosci CAPZ.

4. Awarie mogg by¢ usuwane zar6wno przez pracownika CAPZ, pracownika danej
jednostki obstugiwanej jak i przez Wykonawce zewnetrznego.

5. W przypadku usuwania awarii przez Wykonawce¢ zewnetrznego decyzj¢ w sprawie ich
usuni¢cia podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

6. Po usunigciu awarii pracownik CAPZ lub pracownik danej jednostki obstugiwane;j
sporzadza wedlug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 9 do Regulaminu, notatke ze zdarzenia,
w ktorej opisuje sytuacje wymagajaca podjecia natychmiastowego dziatania wraz
ze wskazaniem poniesionych kosztow jego usunigcia. Sporzadzona notatka winna zostaé
podpisana przez Kierownika KW a nastgpnie przez Dyrektora CAPZ.

7. Opisang pod wzgledem merytorycznym 1 zatwierdzong przez Kierownika KW fakture
nalezy przekaza¢ do Sekretariatu CAPZ oraz kopi¢ faktury i kopi¢ notatki, o ktorej mowa
W ust. 6.

Rozdzial 6
Udzielanie zamoéwien publicznych w ramach realizowanych projektow
wspolfinansowanych ze Srodkow funduszy europejskich lub programow dofinasowania
z innych Srodkow niz pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej

§ 10. 1. Do zamo6wien udzielanych w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkow
funduszy europejskich lub programéow dofinasowanych z innych $rodkoéw niz pochodzace
z budzetu Unii Europejskiej, stosuje si¢ postanowienia Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajace z przepisOw prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich
zamoOwien, wlasciwe dla programow i projektow w ramach ktorych sa one realizowane.



2. Komorka wnioskujgca (KW) zobowigzana jest do zatgczenia aktualnych wytycznych oraz
ich biezacej aktualizacji, kopii umowy o dofinansowanie projektu oraz aktualnych logotypow
projektu w formie elektronicznej.

3. Tryb postgpowania uzalezniony jest od wartosci szacunkowej zamowienia okre§lonej
w niniejszym Regulaminie.
4. Dokumentacja z przeprowadzanego postepowania pozostaje w DSZ.

Rozdzial 7
Odpowiedzialnos¢

§11. 1. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) Kierownicy komorek wnioskujacych;
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamoOwienia.
2. Za prawidlowa procedur¢ postgpowania w procesie udzielania zamoOwien oraz
za zabezpieczenie srodkoéw finansowych na ich realizacj¢ odpowiada Kierownik Zamawiajacego.



Rozdzial 8
Odstapienie od Regulaminu

§ 12. 1. Wylaczenie ustawowego rezimu stosowania ustawy do zamowien, ktorych
warto$¢ szacunkowa nie przekracza 170 000 PLN nalezy rozpatrywaé w kategoriach wydatku
sumarycznego, w odniesieniu do robdt budowlanych oraz dostaw i ustug tego samego rodzaju,
w skali danego roku finansowego.

2. Do zamoOwien nieobjetych planem, jezeli ich wartos¢, przedmiot i rodzaj wskazuja,
ze powinny by¢ zaplanowane, jak réwniez zamowien planowanych, nalezy stosowaé zasady
planowania i taczenia zaméwien wynikajace z ustawy.

3. Wylaczenia z niniejszego regulaminu podlegaja zamdwienia, ktorych przedmiotem sa
dostawy lub uslugi majace stuzy¢ zaspokojeniu indywidualnych potrzeb danego dziecka
przebywajacego w jednostce obstugiwanej/CAPZ, jezeli przedmiot zamdwienia okreslony
zostal indywidualnie przez dziecko i/lub jego opiekuna prawnego lub wychowawce i
wykorzystywany bedzie wylacznie przez to dziecko, a jego zakup jest z zachowaniem zasad
efektywnego wydatkowania srodkow publicznych.

4. Wylaczeniu z niniejszego regulaminu podlegaja dostawy, w tym w jednostkach
obstlugiwanych, zywnos$ci, lekow, podrecznikow szkolnych, odziezy oraz wyjazdy
wypoczynkowe 1 wyjazdy majace na celu rozw¢j intelektualny i spoteczny podopiecznych
placowek obstugiwanych.

5. Wylgczeniu z niniejszego regulaminu podlegaja takze indywidualne szkolenia
pracownikow majace na celu podniesienie kwalifikacji zawodowych na wykonywanym
stanowisku organizowane przez inne podmioty, a takze wydatki zwigzane z organizowaniem
stuzbowych podrézy pracownikéw (przejazdy, noclegi).

6. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor CAPZ moze podjaé decyzje
o odstapieniu od stosowania zasad Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 7 i 8.

7. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 6 dokumentuje si¢
w postaci notatki stuzbowej podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora CAPZ.

8. W notatce stuzbowej, o ktorej mowa w ust. 7, nalezy w szczegdlnosci wskazaé
okolicznos$ci uzasadniajace odstgpienie od stosowania zasad Regulaminu. Notatke
stuzbowa przechowuje si¢ w Samodzielnym Stanowisku ds. Zamowien Publicznych.

9. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkdw wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegllnosci dotyczacych finansoOw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych 1 dokumentow okreslajacych sposob udzielenia zamodwienia
wspotinasowanego ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

Nr:

WNIOSEK

dane komorki organizacyjnej
sktadajacej wniosek

Cze$¢ A — wypelnia komorka organizacyjna (KW)
zdnia .......ooooeiiiinn. o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego

1. Opis przedmiotu zamowienia

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia zb: ... e
4. Imi¢ 1 nazwisko osoby sporzadzajacej wniosek: ......................... adres email:

Data i podpis pracownika/kierownika komorki
organizacyjnej (KW)

Czes¢ B — wypelnia pracownik DSZ
5. Rodzaj przedmiotu zamowienia:

[ Dostawa® [ Ustuga? ] Roboty budowlane?

6. Szacunkowa warto$¢ zamowienia: ................. PLN
7. Okreslenie trybu postgpowania:

Zapytanie ofertowe o warto$ci szacunkowej nizszej niz kwota 170 000 PLN .
8. Zamowienie ujete w planie zamowien publicznych:

O TAK [ NIE

Data i podpis pracownika DSZ

L Srednia wartosé szacunkowa uzyskana ze wszystkich ofert cenowych;



Czes¢ C — wypelnia Wydzial Finansow i Rachunkowosci i Glowny Ksiggowy

9. Zabezpieczenie srodkow na realizacje zamdwienia w budzecie

O Potwierdzam zabezpieczenie Srodkow finansowych na realizacje niniejszego

zamoOwienia W budzecie
..................................... (wpisa¢ jednostkg) narok: ................ w kwocie brutto:
Dzial:................. , Rozdziat................... , S, , Kod  klasyfikacji

Data i podpis pracownika Wydziat Finansow i
Rachunkowosci

Data i podpis Glownego Ksiggowego

Czesé D — Kierownik Zamawiajgcego

10. Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody * na przygotowanie i realizacje niniejszego
zamoOwienia publicznego.

Data i podpis Kierownika
Zamawiajgcego

Zalgczniki:

1) Wlasciwe zaznaczy¢ poprzez wstawienie w polu znaku ,,X”
2) Niepotrzebne skresli¢

3) Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

Lodz, dnia ... I.

Notatka sluzbowa
z szacowania wartos$ci zamowienia*

1. Nazwa postepowania/przedmiot
271111 1<) 11 -
2. Szacowania warto$ci zamoéwienia dokonano w dniu: .....................
3. Rodzaj zamodwienia: (ustuga/dostawa/robota budowlana):
Sposob ustalenia wartosci zamowienia — metoda szacowania:
] analiza cen rynkowych (analiza stron internetowych min. 2 oferty);
] analiza cen w ogolnie dostepnych cennikach, katalogach i ofertach;
T zapytanie cenowe skierowane do wybranych min. trzech Wykonawcow 1 uzyskanie
min. 2 ofert;
7] taczna warto$¢ zamoOwien tego samego rodzaju udzielonych w poprzednim roku
budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw;
'] rozmowy telefonicznej przeprowadzonej u 3 podmiotoéw — dotyczy tylko zamowien,
o ktérych mowa w § 6 Regulaminu ;
'] kosztorys inwestorski — dotyczy rob6t budowlanych.

4. Opis (informacje o ofertach/wykonawcach/sposobie zebrania informacji):

Netto ovvvviiiiiiie e,

Podpis osoby dokonujacej szacowania wartosci zamowienia



Zakaczniki:

* ]. Ustalenia wartoSci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sq dostawy lub ustugi, oraz nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem
zamowienia sq roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamowien udzielanych w czesciach powyzsze terminy
odnoszq sig do wszczecia pierwszego z postgpowan.

2. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpila zmiana okolicznosci majgcych wplyw na dokonane
ustalenie, zamawiajqcy przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany wartosci zamowienia.

3. Do notatki nalezy zalqczy¢ dokumenty potwierdzajgce ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia.



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu
Os$wiadczenie o bezstronnosSci

Oswiadczenie skladane przez:

[0 kierownika zamawiajacego

H pracownika zamawiajacego, ktéremu kierownik zamawiajacego powierzyl wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci

[] inng osob¢ wykonujaca czynnosci zwigzane =z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamowienia

[] inng osobe mogaca wplyna¢ na wynik postgpowania

[ 1 osobe udzielajacag zamowienia

W postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego pn.:

prowadzonym przez

[0  Centrum Administracyjne Pieczy Zastgpczej
] Jednostki obstugiwane

B et

Ja nizej podpisany:

IMIQ: v NaAZWISKO: .. oeviiiieeiiictee e

Os$wiadczam, ze:

1.
2.

nie ubiegam si¢ o udzielenie tego zamowienia;

nie pozostaje w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, nie jestem zwigzana/y z
tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli, nie pozostaj¢ we wspdlnym pozyciu z Wykonawca, jego
zastepca prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych Wykonawcow
ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;

w okresie 3 lat przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamowienia nie pozostawalam/em w
stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca, nie otrzymywatam/em od Wykonawcy wynagrodzenia z
innego tytutlu oraz nie bytem/am czlonkiem organow zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych
Wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zaméwienia;

nie pozostaje z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje uzasadniona
watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezalezno$ci A4 zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamowienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego
interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreSlonym rozstrzygnigciu tego
postgpowania

nie  zostalem prawomocnie skazany za  przestgpstwo  popetnione w  zwiazku
z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu osiggniecia korzysci
majatkowych

(podpis)

Oswiadczam, ze w zwigzku z zaistnieniem okolicznos$ci, o ktoérej mowa w pkt .......... [wskazaé

odpowiedni punkt z listy wskazanej powyzej/, podlegam wylgczeniu z niniejszego postepowania.

...................................... dnia ................... T.

(podpis)



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu
Numer sprawy:....... [eveviennns

Lodz, dnia.......ooovvviiiiiiiiiiii

Centrum Administracyjne Pieczy Zastepczej/Prowadzacy postepowanie w imieniu i na rzecz
Zamawiajacego dziatajac na podstawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych ktorych
wartos¢ szacunkowa jest nizsza od kwoty 170 000 PLN.

ZAPROSZENIE DO ZE.OZENIA OFERTY
Zamawiajacy/Prowadzacy postgpowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego zaprasza do
udziatu w zapytaniu ofertowym w sprawie udzielenia zamowienia:

I. Tryb udzielenia zamdwienia:
Il. Opis przedmiotu zamodwienia:
I1l. Oznaczenie wedtug Wspdlnego Stownika Zamowien CPV:
IV. Termin realizacji zamdwienia:
V. Termin zwigzania oferta:
VI. Warunki udzialu w postepowaniu:
VII. Podstawy wykluczenia:
VIIl. Wykaz podmiotowych §rodkow dowodowych zadanych przez Zamawiajacego na
potwierdzenie braku podstaw do wykluczenia.
IX. Pytania do postgpowania:
X. Opis sposobu przygotowania oferty:
XI. Dokumenty sktadane wraz z oferta:
XI1. Zmiana/wycofanie oferty:
XIIl. Miejsce 1 termin sktadania 1 otwarcia oferty:
XIV. Opis sposobu obliczania ceny
XV. Kiryteria oceny ofert:
XVI. Informacje dotyczace zawarcia umowy:
XVII. Pozostate informacje:
XVIII. Sposob porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami (nie dotyczy skladania
ofert):
XIX. Klauzula informacyjna wynikajaca z art. 13 Rozporzadzenia RODO
XX. Zataczniki do zapytania ofertowego:

p.o. Dyrektora
Centrum Administracyjnego
Pieczy Zastepczej



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu

CZESC A: WNIOSEK O ODRZUCENIE OFERTY

Lodz, dnia ...l I.

Numer sprawy: .../.........

) 1
p.o./Dyrektor/a
Centrum Administracyjnego Pieczy
Zastepczej
WNIOSEK

Zespdt powotany w dniu ...l . przez p.o./Dyrektora CAPZ
e do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia

dziatajac na podstawie Regulaminu udzielania zamowien ktorych warto§¢ szacunkowa jest
nizsza od kwoty 170 000 PLN, wystepuje z wnioskiem o zatwierdzenie odrzucenia oferty

Wykonawcy:

(nazwa i adres Wykonawcy)

Uzasadnienie prawne:

Na podstawie Zarzadzenia Nr ..../....... Dyrektora Centrum Administracyjnego Pieczy
Zastgpczej z dnia  ........ r. w sprawie wprowadzenia w CAPZ Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

ktorych warto$¢ szacunkowa jest nizsza od kwoty 170 000 PLN, § ... ust./pkt/lit. ................

Regulaminu oraz informacjami zawartymi w zapytaniu ofertowym z dnia ........... L.

Uzasadnienie faktyczne:

Z tych wzgledow Zespot wnioskuje jak wyzej.



CZESC B: WNIOSEK O WYKLUCZENIE WYKONAWCY

Lodz, dnia ... I.
Numer sprawy: .../.........
1 |
p.o./Dyrektor/a
Centrum Administracyjnego Pieczy
Zastepczej
WNIOSEK
Zespdt powotany w dniu ... L. przez p.o./Dyrektora CAPZ
e do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, na:
dziatajac na podstawie § ...... ust./pkt/lit. ....... Regulaminu udzielania zamoéwien ktérych

warto$¢ szacunkowa jest nizsza od kwoty 170 000 PLN, wystepuje z wnioskiem o

zatwierdzenie wykluczenia Wykonawcy:

(nazwa i adres Wykonawcy)

Uzasadnienie prawne:

Na podstawie Zarzadzenia Nr ..../.... Dyrektora Centrum Administracyjnego Pieczy Zastepczej
z dnia ............ r. w sprawie wprowadzenia w CAPZ Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych  ktorych warto§¢ szacunkowa jest nizsza od kwoty 170 000 PLN, § ...
ust./pkt/lit. ... Regulaminu oraz informacjami zawartymi w zapytaniu ofertowym

zdnia ......ooooiinnn.. I.

Uzasadnienie faktyczne:






Zatacznik Nr 6
do Regulaminu

Lodz, dnia ... I.
Numer sprawy: .../.........
) |
p-o./Dyrektor/a
Centrum Administracyjnego Pieczy
Zastepcezej
WNIOSEK
Dziatajac na podstawie § ...... ust./pkt./lit ....... Regulaminu udzielania zamowien,

ktérych warto$¢ szacunkowa jest nizsza od kwoty 170 000 PLN, wystepujemy z wnioskiem o
zwigkszenie kwoty jaka Zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢ na realizacje zamdOwienia w

postgpowaniu 0 udzielenie zamowienia publicznego

Kwota przewidziana na realizacj¢ zamoéwienia, zgodnie z wnioskiem o wyrazenie zgody

na udzielenie zaméwienia publicznego Wwynosi: ... zt  brutto /
stownie: ............. /.

Y prowadzonym postgpowaniu cena najkorzystniejszej oferty
WYNOSL:  ceviiiiiiiiieeeaenannn, zt brutto /stownie: ............... / 1 przekracza kwote jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamoOwienia
o kwote...... , CO stanowi ....... %

Pracownik DSZ

Zabezpieczenie srodkéw w zwiekszonej kwocie

1 TAK 1 NIE

Glowna Ksiegowa

1 WYRAZAM ZGODE [ NIE WYRAZAM ZGODY

na zwigkszenie srodkow do wysokos$ci najkorzystniejszej oferty
p.o./Dyrektor/a
Centrum Administracyjnego
Pieczy Zastepczej



Zakacznik Nr 7
do Regulaminu

CZESC A: WYBOR NAJKORZYSTNIJESZEJ OFERTY

Lodz, dnia ...l I.

Numer sprawy: .../.........

p.o./Dyrektor/a
Centrum Administracyjnego Pieczy

Zastepczej

WNIOSEK

Zesp6t powotany w dniu  .............. r. przez p.o./Dyrektor/a CAPZ
T do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego na: ..................... , dzialajac na podstawie § ...... ust./pkt./lit .......

Regulaminu udzielania zamdwien, ktorych warto$¢ szacunkowa jest nizsza od kwoty 170 000

PLN, wystepuje z wnioskiem o zatwierdzenie wyboru najkorzystniejszej oferty:

(nazwa i adres Wykonawcy)

Uzasadnienie prawne:

Na podstawie Zarzadzenia Nr ..../....... Dyrektora CAPZ z dnia ....... I. W sprawie
wprowadzenia w Centrum Administracyjnym Pieczy Zastgpczej Regulaminu udzielania
zamowien, ktorych warto§¢ szacunkowa jest nizsza od kwoty 170 000 PLN - § ...

ust./pkt/lit. ................ oraz informacjami zawartymi w zapytaniu ofertowym zdnia ........... L.

Uzasadnienie faktyczne:
Na podstawie kryteriow oceny ofert ustalono, iz oferta ztozona przez w/w Wykonawce,

odpowiada wszystkim wymaganiom okreslonym w zapytaniu ofertowym i zostala oceniona,

jako najkorzystniejsza w oparciu o podane kryteria wyboru. Oferta uzyskata ........... punktow.
W/w Wykonawca ztozyt oferte z ceng ............ zhbruttoi................. (drugie kryterium).
Z tych wzgledow Zespot wnioskuje jak wyzej.

L

2.



CZESC B: UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA

Lodz, dnia .....ooeveeae I.
Numer sprawy: .../.........
) |
p.o./Dyrektor/a
Centrum Administracyjnego Pieczy
Zastepczej
WNIOSEK
Zesp6t powotany w dniu .............. I. przez p.o./Dyrektor/a CAPZ
T do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego na: ..................... , dzialajagc na podstawie § art. ...... ust./pkt./lit .......

Regulaminu udzielania zamdwien, ktorych warto$¢ szacunkowa jest nizsza od kwoty 170 000

PLN, wystepuje z wnioskiem o zatwierdzenie uniewaznienia postepowania.

Uzasadnienie prawne:

Na podstawie Zarzadzenia Nr ..../.... Dyrektora CAPZ =z dnia ............ I. W sprawie
wprowadzenia

w Centrum Administracyjnym Pieczy Zastepcze] Regulaminu udzielania zamoéwien, ktorych
wartos$¢ szacunkowa jest nizsza od kwoty 170 000 PLN - § ... ust./pkt/lit. ... oraz informacjami

zawartymi w zapytaniu ofertowym zdnia .................. I.

Uzasadnienie faktyczne:



KLAUZULA INFORMACYJNA z ART. 13 RODO
Zgodnie z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”,

Zamawiajacy informuje, ze:

1.

Administratorem  danych  osobowych jest Centrum  Administracyjne  Pieczy

Zastepczej/jednostka obstugiwana z siedzibg przy ul. ................... reprezentowany

Z Centrum mozna si¢ skontaktowa¢ w nastgpujacy sposob:

- listownie: £.6dz, ul. Matachowskiego 74 ,

- email:sekretariat@capz.lodz.pl,

- telefonicznie: 42 208 88 31,

z Domami Dziecka mozna si¢ skontaktowac listownie, telefonicznie oraz za pomocg emaila.
Dane dost¢pne na stronie BIP, https://capz.lodz.pl/bip-domy-dziecka/

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktory mozna si¢ kontaktowac

poprzez e-mailem na adres: iod@capz.lodz.pl

Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych i ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny, w celu
zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartos¢
szacunkowa nie przekracza 170 000 ztotych;

Odbiorcami danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktorym udostgpniona zostanie
dokumentacja postgpowania w oparciu o ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej.

Odbiorcami do ktorych moga by¢ przekazane dane osobowe bgdg strony i1 uczestnicy
postepowan lub organy wiasciwe do zatatwienia sprawy na mocy przepisdéw prawa. Dom
Dziecka udostepni dane ztozone w ofercie poprzez publikacje¢ na stronie lub na wniosek 0sob
zainteresowanych oraz podmiotom, ktorym administrator danych powierzyt przetwarzanie
danych osobowych na postawie zawartych umow. Dane zostang udost¢pnione rowniez w

skutek podejmowanych czynno$ci prowadzonego postgpowania.

Administrator Danych Osobowych moze przekaza¢ dane osobowe upowaznionym

podmiotom na podstawie i w granicach prawa.


mailto:iod@capz.lodz.pl

7. Dane osobowe bedg przetwarzane w Domu Dziecka i Centrum Administracyjnym Pieczy

Zastepczej do czasu niezbednego do realizacji zadan zwigzanych z umowa., nastepnie —

w przypadkach, w ktorych wymagaja tego przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

0 narodowym zasobie archiwalnymi archiwach (Dz.U. z 2018 r. poz. 217 ze zm.) — przez

czas okreslony w tych przepisach.

8. Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
9. Kazdy ma prawo do:

— zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

— sprostowania swoich danych osobowych (poprawiania) swoich danych, jesli sa btedne
lub nieaktualne, a takze prawo do ich usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych
nie nastepuje w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w
ramach sprawowania wladzy publicznej. Skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze
skutkowa¢ zmiang wyniku postgpowania o udzielenie zamowienia ani zmiang
postanowien umowys;

— zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych
z zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO. Prawo do
ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania,
w celu zapewnienia korzystania ze §rodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw
innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego
Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego. Prawo to nie przystuguje réwniez dla
celow ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen oraz do celéw archiwalnych;

— wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze
przetwarzanie jego danych osobowych jest niezgodne z przepisami 0 ochronie danych
osobowych.

10. Nie przystuguje:
— prawo do usunigcia danych osobowych w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO;
— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktéorym mowa w art. 20 RODO;
— prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 21 RODO,
gdyz przestankg przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
11. Dane teleadresowe zostaty pozyskane od Wykonawcdw oraz ze zrodet ogdlnodostepnych

np. zamieszczonych w Internecie.



Zatacznik Nr 8
do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA

1. Przedmiot zamowienia

2. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano:

D)w dniu ..o, dokonano szacowania warto$ci zamdwienia na kwote

2) wykonawcy biorgcy udzial w szacowaniu zaméwienia (nazwy oraz adresy wykonawcow,
ceny netto uzyskanych ofert):

3) Szacowania dokonano przy zastosowaniu jednej z nastepujacych metod:

a) analiza cen rynkowych - analiza stron internetowych;

b) analiza wydatkow poniesionych na tego samego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamoOwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtoéwnego Urzedu Statystycznego;,

C) analiza cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego;

d) zapytan cenowych skierowanych do wybranych wykonawcow.

3. Zespol
Powolany wdniu ........................ w sktadzie:
1)

4. Kryteria oceny ofert*
] Cena

5. Termin skladania ofert
Dodnia........coovviiiiiini .godz. ............



6. Wyjasnienia tresci zapytania ofertowego*

1 Tak
1 Nie

7. Przedluzenie terminu skladania ofert*
1 Takdodnia........................ godz. .............
1 Nie

8. Otrzymane oferty:

Lp. Nazwa firmy, Warto$¢ oferty | Warto$¢ oferty zt Inne kryteria
adres zl netto brutto

9. Oferty zlozone po terminie*

(] Tak

(] Nie

(Nazwa i adresy wykonawcow)

10. OmylKki pisarskie i rachunkowe*

(] Tak

(Nazwa i adres wykonawcy, rodzaj dokonanej omytki)

(] Nie

11. Wyjasnienia dotyczace tresci zlozonych ofert*

] Tak

(Nazwa i adres wykonawcow, do ktorych zwrocono si¢ o wyjasnienie tresci ztozonych ofert)

T Nie

12. Oferty dodatkowe*

[1 Tak do dnia

(Nazwa i adres wykonawcow sktadajacych oferty dodatkowe)

(1 Nie

13. Wykluczenie wykonawcy*

] Tak

(Nazwa i adresy wykonawcow. ktorzy zostali wykluczeni)

(] Nie




14. Odrzucenie ofert*
(] Tak

(Nazwa i adresy wykonawcow, ktorych oferty zostaty odrzucone)
1 Nie
15. Zwi¢kszenie kwoty jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje
zamoOwienia*
1 Tak
1 Nie
16. Uniewaznienie postepowania*
1 Tak

Uzasadnienie uniewaznienia postgpowania:

17. Wybor oferty najkorzystniejszej**

Cenanetto...........ccoeen.... z1, cena brutto
Uzasadnienie wyboru wykonawcy

data i podpisy 0sob powotanych do zespotu

ZATWIERDZAM

Zalgczniki:

(*) Odpowiednie zaznaczy¢ poprzez wstawienie w polu znaku ,,X”.
(**) Nie wypeli¢ w przypadku uniewaznienie postepowania.



Zatacznik Nr 9
do Regulaminu

Lodz, dnia..........oooovvviiiiil.

Notatka sluzbowa
Ja nizej podpisany/a oswiadczam, 1z wybieram Wykonawce
............................................... , z siedzibg
IV e ettt e ettt , ktory  zrealizuje
nastepujace zadanie:
Wartos¢ zamoéwienia zt: ......ooovveveneeeeeeenns netto, ...o.ovevvvvveenn... brutto, ...l euro
Powyzszy wydatek w kwocie szacunkowej : ..............c.ooeaenn. bedzie dotyczyc*:
dzial:.............. ,rozdzial...................l S S , kategoria wydatku ...............
zadani€ .......cccccevveeeeeeeeeeeennn,

Rodzaj awarii i przewidywane szkody w mieniu, zdrowiu/zyciu ludzkim jakie powstang w

przypadku niepodjecia bezzwlocznych dziatah majgcych na celu usunigcie awarii:

Oswiadczam ze za posrednictwem poczty elektronicznej uzyskano zgode Glownej Ksiegowej (w
zakresie posiadania Srodkow finansowych na realizacje niniejszego zadania) oraz Kierownika

Wydziatu Gospodarczo-Technicznego (w zakresie zasadnosci usuniecia awarii).

Podpis kierownika komorki

merytorycznej



Zatacznik Nr 10
do Regulaminu

Lodz, dn. .oooooiiiiiiii r.

Miasto £6dz - Centrum Administracyjne Pieczy Zastepczej/Prowadzacy postepowanie w
imieniu i na rzecz Zamawiajacego dziatajac na podstawie ............... Regulaminu udzielania
zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa jest nizsza od kwoty 170 000 PLN

zaprasza do negocjacji
dot. postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na: ............coeieiiiiiiiiiiinnin..

Kod CPV:

Przedmiotem niniejszego zamowienia jest:

Ustala si¢ termin prowadzenia negocjacji na dzien: ...........ccceevveveennnnn. o godz.
............................ w
........................................................................................................ , pok.

Potwierdzenie udzialu w negocjacjach nalezy zglosi¢, pod numerem telefonu:
...................... lub za posrednictwem poczty email:

Po przeprowadzonych negocjacjach w ustalonym terminie, zostanie podpisana umowa.

podpis Dyrektora CAPZ



Zatacznik Nr 11
do Regulaminu

Lodz, dnia ..ol roku
PROTOKOL Z NEGOCJACIJI
dot. postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na:
Wdniu........oooooi roku zostaty przeprowadzone negocjacje z:
W negocjacjach uczestniczyli:
ze strony Zamawiajacego:
ze strony Wykonawcy
Tematy bedace przedmiotem negocjacji:
Ustalenia:
Na tym protokot zakonczono 1 podpisano.
Ze strony Zamawiajgcego: Ze strony Wykonawcy:
P
2



