Zarzadzenie Nr 1/DDD/2026
Dyrektora Centrum Administracyjnego Pieczy Zastepczej

z dnia 02 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia w Domu Dziecka ,,Druzynowa” w Lodzi

Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ 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
zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.), w zwiagzku z § 4 Statutu Domu
Dziecka ,,Druzynowa” w Lodzi, stanowigcego zatagcznik do Uchwaty Nr XXI1/584/25 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 24 wrzesnia 2025 r. w sprawie zmiany nazwy Domu Dziecka dla
Matych Dzieci w Lodzi i nadania statutu Domowi Dziecka ,,Druzynowa” w Lodzi (Dz. Urz.
Woj. Lodzkiego poz. 9368)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Domu Dziecka ,,Druzynowa” w Lodzi Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa jest nizsza od kwoty
170 000 PLN, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 12/25 Dyrektora Centrum Administracyjnego Pieczy
Zastepczej z dnia 06 listopada 2025 r. w sprawie wprowadzenia w Domu Dziecka ,,Druzynowa”
w Lodzi Regulaminu udzielania zamdowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa jest
nizsza od kwoty 130 000 PLN.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr
1/DDD/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 zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa jest
nizsza od kwoty 170 000 PLN okresla zasady i procedury zwigzane z przeprowadzeniem
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane,
o warto$ci szacunkowej nizszej niz kwota 170 000 PLN, realizowanych przez — Dom Dziecka
»Druzynowa” w Lodzi.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Lodz — Dom Dziecka
,Druzynowa” w Lodzi,

2) CAPZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Administracyjne Pieczy Zastepczej utworzone
uchwatg 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 Zastgpczej i 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 XXI/583/25 z dnia 24 wrzeénia
2025 r., ktore petni funkcje jednostki obstugujacej dla Zamawiajacego;

3) Kierowniku Zamawiajagcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum
Administracyjnego Pieczy Zastgpczej;

4) pracownik Zamawiajacego — Wyznaczony pracownik Zamawiajgcego petnigcy funkcje
wychowawcy Domu przy pomocy, ktorego dyrektor CAPZ kieruje placowka,;

5) jednostka obstugiwana — nalezy przez rozumie¢ jednostke organizacyjna, ktorej CAPZ
zapewnia wspoOlng obsluge organizacyjng, administracyjng, rachunkowa, finansowa
i kadrowo-ptacows;

6) budzecie — nalezy przez to rozumie¢ budzet Domu Dziecka ,,Druzynowa” w Lodzi;

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

8) prowadzacym postepowanie w imieniu i na rzecz Zamawiajagcego — CAPZ, ktore
przygotowuje i prowadzi postgpowania o wartosci szacunkowej, ktorej wartos¢ przekracza
kwote 50 000 PLN brutto na rzecz Zamawiajacego;

9) 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 towardw i ustug (Dz. U. z 2023 r. poz. 168



oraz z 2022 r. poz. 2581), nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby niebedacej
przedsigbiorca;

10) DSZ — nalezy przez to rozumie¢ Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych
w CAPZ;

11) WGT- Wydziatl Gospodarczo-Techniczny w CAPZ,

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

13) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.);

14) wartosci szacunkowej zamoOwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamoéwienia dla
dostaw, ustug i1 robdt budowlanych, stanowiaca catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia;

15) jednorazowy wydatek — wydatek dokonany jednorazowo w danym momencie;

16) zgloszenie zapotrzebowania — nalezy przez to rozumie¢ zgltoszenie e-mali lub na pisemne
potrzeby dokonania zakupu;

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

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

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

20) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robo6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub $§wiadczenie ustug
lub ubiega si¢ o udzielenie zamdowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowg w sprawie
zamoéwienia publicznego;

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

22) rejestrze — nalezy przez to rozumieé zestawienie prowadzone przez DZS w formie
elektronicznej na potrzeby Zamawiajacego obejmujace wszystkie udzielone zamowienia
na dostawy, uslugi lub roboty budowlane, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza
50 000 PLN brutto i nie przekracza kwoty 170 000 PLN;

23) awarii —nalezy przez to rozumie¢ nagte, nieprzewidziane zdarzenie powodujace uszkodzenie
w mieniu lub zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi, ktore wymaga natychmiastowego
podjecia dziatan w celu usunigcia jego skutkow;

24) planie — nalezy przez to rozumie¢ Plan zamowien publicznych dla Zamawiajacego dla
dostaw, ustug i robot budowlanych sporzadzony zgodnie z zabezpieczeniem finansowym
jednostki;

25) 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 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.20186, str. 1);

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

27) podpisie elektronicznym - nalezy przez to rozumiec:



a) kwalifikowany podpis elektroniczny, o ktorym mowa w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016
r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1725),
zgodny z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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 wylgcznie 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 zewngtrznym no$niku danych (na serwerze lub w pamigci przenosne;j)
w sposOb uniemozliwiajacy jego zwielokrotnianie,

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

— ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow
odnoszacych si¢ do przedmiotu zamoéwienia, albo
— znajnizsza ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt.

Rozdzial 2
Ogolne zasady udzielenia zamoéwien publicznych
oraz wydatkowania Srodkéw publicznych

§ 2. 1. Zakupu dokonuje si¢, tak aby wydatek poniesiony na zamodwienie 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 wczesniej zaciagnigtych zobowigzan.

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

§ 3. 1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia, ktérych warto$¢ przekracza
kwotg 10 000 PLN brutto pracownik Zamawiajacego dokonuje szacowania warto$ci zamowienia
zgodnie z procedurg opisang ponizej.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenia
Wykonawcy bez podatku od towarow i ustug ustalone z nalezytg starannoscia.

3. Przy ustalaniu warto$ci zamodwienia stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone
przepisami art. 28 - 30 i 34-36 ustawy.

4. Ustalajac warto§¢ zamoéwienia w sposOb szczegllny nalezy przestrzegaé zakazu
dzielenia zamowienia oraz zanizania jego wartosci celem uniknigcia stosowania ustawy.

5. Kazdorazowo przed dokonaniem szacowania warto$ci zamdwienia nalezy zbadac¢ czy
planowane zamowienie nie obejmuje swym zakresem innych odmiennych zamoéwien, w oparciu
o zastosowane przykladowe kryteria takie jak:



1) tozsamos$¢ przedmiotowa zamowienia (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.

6. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdowienia sg dostawy
lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania, jezeli
przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych
W cze¢$ciach powyzsze terminy odnoszg si¢ do wszczecia pierwszego z postgpowan.

7. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznos$ci majacych wpltyw
na dokonane ustalenia, pracownik Zamawiajacego przed wszczeciem postgpowania dokonuje
zmiany warto$ci zamowienia poprzez ztozenie nowego wniosku o zamowienie.

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

9. Jezeli planowane zamoOwienie jest podzielone na czg$ci, z ktorych kazda stanowi
przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofert czesciowych,
wartos$cig zamowienia jest laczna warto$¢ poszczegdlnych czesci zamowienia.

10. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala si¢ przy zastosowaniu jednej z nastepujacych
metod:

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

2) analizy cen w ogolnie dostgpnych cennikach, katalogach, ofertach;

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

4) tacznej warto$Ci zamowien tego samego rodzaju udzielonych w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych lub wartosci zamawianych ustug lub
dostaw;

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

11. Szacowanie warto$ci zamowienia oprocz ceny samego produktu/ustugi powinno
uwzglednia¢ wszystkie koszty zwigzane z jego realizacjg miedzy innymi koszty dostawy.

12. Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia dokonuje pracownik Zamawiajacego
sporzadzajgc notatke stuzbows, ktorej wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu, zawierajaca
w szczegblnosci:

1) dat¢ sporzadzenia;

2) metodg szacowania;

3) ceny netto uzyskanych ofert cenowych;

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

5) podpis osoby sporzadzajacej notatke stuzbows.



13. Notatka stuzbowa musi zawiera¢ potwierdzenie ustalenia wartosci szacunkowej
np.: wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardéw (opatrzone datg dokonania
wydruku), zapytanie cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcow wraz z odpowiedziami,
kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia).

§ 4. 1. Plan zamowien publicznych dla Zamawiajacego na dostawy, ustugi i roboty
budowlane powinien by¢ zgodny z zatwierdzonym budzetem jednostki oraz niniejszym
regulaminem oraz uzyska¢ akceptacje Gtownego Ksiegowego 1 Kierownika Zamawiajgcego.

2. Pracownik DSZ opracowuje plan zaméwien publicznych oraz sprawozdanie
z udzielonych zamowien publicznych zgodnie z przepisami i publikuje plan zamowien
publicznych

Rozdzial 3
Zasady udzielania zamowien w zaleznosci od ich wartosci

Oddzial 1
Procedura udzielania zamowien,
ktorych szacunkowa warto$¢ nie przekracza brutto 10 000 PLN.

§ 5. 1. Zamowienia, ktorych warto$¢ jednorazowego wydatku nie przekracza kwoty
10 000 PLN brutto realizowane sa na podstawie prawidtowo opisanej faktury.

2. Przed dokonaniem zamoéwienia pracownik Zamawiajacego za posrednictwem poczty
e-mail Iub telefonicznie wystgpuje do Wydzialu Finansow CAPZ o wyrazenie zgody na
zabezpieczenie $rodkéw na realizacj¢ zamowienia wraz z podaniem aktualnej ceny rynkowej
danego zamowienia.

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

4. Zakupu dokonuje pracownik Zamawiajgcego, tak aby wydatek poniesiony na zakup
zostal zrealizowany w sposéb celowy 1 oszczedny z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji.

5. Po zrealizowaniu zamodwienia pracownik Zamawiajacego dostarczy prawidlowo
wystawiong 1 opisang pod wzgledem merytorycznym fakture lub inny dokument do Wydzialu
Gospodarczo-Technicznego CAPZ.

Oddzial 2
Procedury udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ przekracza kwote 10 000 PLN
brutto ale nie przekracza kwoty szacunkowej 50 000 PLN.

§ 6. 1. Zamowienia, ktorych warto$¢ jednorazowego wydatku przekracza kwote 10 000
PLN brutto, a nie przekracza kwoty szacunkowej 50 000 PLN brutto realizowane sg na
podstawie faktury lub innego dokumentu ksiegowego, chyba zZe pracownik
Zamawiajacego/pracownik DSZ uznaja, ze w przypadku danego zamdwienia konieczne jest
zawarcie umowy w formie pisemne;j.

2. Pracownik Zamawiajacego wnioskujac o udzielenie zamowienia publicznego
wypelnia wniosek, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.



3. Do wniosku zalgcza notatke z szacowaniem warto$ci zamdwienia, o ktorej mowa
w § 3 ust. 13.

4. Wypelniony wniosek wraz z zalacznikami przekazywany jest w oryginale lub droga
elektroniczng na adres (e-mail: zamowienia@capz.lodz.pl) do pracownika DSZ celem
akceptacji w zakresie procedury udzielenia zaméwienia publicznego, a nastgpnie pracownik
DSZ przekazuje wniosek do Wydziatu Finanséw i Rachunkowosci 1 Gtoéwnego Ksiggowego
celem zabezpieczenia srodkow finansowych w budzecie Zamawiajacego oraz do Kierownika

Zamawiajacego w zakresie wyrazenia zgody lub jej odmowy na realizacj¢ zamdwienia.

5. Po podpisaniu wniosku przez Kierownika Zamawiajacego pracownik DSZ przesyta
droga elektroniczng (e-mail) scan wniosku na podstawie, ktorego pracownik Zamawiajacego
zrealizuje przedmiot zamowienia okre§lny we wniosku wybierajac najkorzystniejsza sposrod
ofert zebranych w celu szacowania warto$ci zamowienia.

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

7. Po zrealizowaniu zakupu pracownik Zamawiajacego dostarczy prawidtowo
wystawiong 1 opisang pod wzgledem merytorycznym fakture lub inny dokument do Wydziatu
Gospodarczo-Technicznego CAPZ.

8. Nastepnie dostarczona faktura lub inny dokument ksiegowy jest opisywana przez
pracownika DSZ pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo Zaméwien Publicznych
i przekazywana do Wydziatu Finansoéw i Rachunkowosci celem dokonania ptatnosci.

Oddzial 3
Procedury udzielania zamowien, ktorych warto$¢ przekracza kwote 50 000 PLN
brutto ale nie przekracza kwoty szacunkowej 170 000 PLN

§ 7. 1. Zamowienia, ktorych warto$¢ jednorazowego wydatku przekracza kwotg 50 000
PLN brutto, a nie przekracza kwoty szacunkowej 170 000 PLN brutto realizowane sg na
podstawie pisemnej umowy.

2. Pracownik Zamawiajacego wnioskujac o udzielenie zamowienia publicznego
wypetnia wniosek, ktérego wzor stanowi zatagcznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Do wniosku zalacza notatke z szacowaniem wartosci zamowienia, o ktérej mowa
w § 3 ust. 13.

4. Wypeliony wniosek wraz z zalacznikami przekazywany jest w oryginale do
pracownika DSZ celem procedowania procedury zgodnie z Regulaminem CAPZ.

5. Postgpowanie prowadzone jest zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien
publicznych prowadzacego postepowanie w imieniu 1 na rzecz Zamawiajacego.

Rozdzial 4
Zamowienie udzielane w trybie zamowienia z wolnej reki

§ 8. 1. Zaméwienia z wolnej reki to tryb udzielenia zamdwienia, w ktorym prowadzacy
postepowanie w imieniu Zamawiajacego udziela zamowienia po negocjacjach tylko z jednym
Wykonawcg.


mailto:zamowienia@capz.lodz.pl

2. Prowadzacy postepowanie w imieniu Zamawiajgcego moze udzieli¢ zamodwienia
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) zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z odrgbnych przepisow — jezeli
nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zast¢pcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem celowego zawg¢zenia parametréw zamowienia,

) dostawy lub ustugi moge by¢ swiadczone tylko przez jednego Wykonawce, w przypadku
udzielania zamoéwienia w zakresie dzialalno$ci tworczej lub artystyczne;.

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

3) mozliwe jest udzielenie zamowienia na dostawy na szczegolnie korzystnych warunkach
w zwiazku z likwidacjg dziatalno$ci innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo
upadtosciowym,;

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

4. Wraz z zaproszeniem do negocjacji prowadzacy postgpowanie W imieniu
Zamawiajacego przekazuje Wykonawcy zaproszonemu do negocjacji informacje niezbedne do
przeprowadzenia postepowania oraz wzor umowy (jesli dotyczy).

5. Z czynnosci przeprowadzonych negocjacji pracownik DSZ sporzadza protokot,
w ktorym opisuje przebieg i ustalenia negocjacji. Protokot musi zawiera¢ podpisy osob
bioragcych udziat w negocjacjach ze strony prowadzacego postgpowanie w imieniu
Zamawiajacego oraz Wykonawcy.

6. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania pozostaje w DSZ.

Rozdzial 5
Awarie

§ 9. 1. Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdwienia w trybie awarii, ze wzglgdu na wyjatkowa
sytuacj¢ niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego, ktorej nie mogt on
przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, a nie mozna zachowac
terminéw okreslonych dla innych trybow przewidzianych w Regulaminie;

2. Nie jest awarig, typowe 1 przewidywalne zuzycie wynikajace z normalnej eksploatacji
mienia czy usuwanie skutkow zdarzenia, jezeli w momencie jego wystgpienia nie zachodzi
koniecznos$¢ natychmiastowego podjecia dziatan w celu ich usuniecia.

3. W przypadku wystgpienia awarii nalezy podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do jej
usunigcia tj.

1) oszacowac telefonicznie lub za posrednictwem e-mail koszt i termin naprawy;
2) uzyska¢ (np. droga mailows) zgode Kierownika Wydziatu Gospodarczo-Technicznego
CAPZ oraz Wydziatu Finans6w i Rachunkowo$ci CAPZ.



4. Awarie mogg by¢ usuwane zar6wno przez pracownika technicznego zatrudnionego u
Zamawiajacego lub pracownika CAPZ jak i przez Wykonawce zewngtrznego.

5. W przypadku usuwania awarii przez Wykonawce zewngtrznego decyzj¢ w sprawie ich
usuniecia podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

6. Po usunigciu awarii pracownik Zamawiajacego sporzadza notatke ze zdarzenia,
w ktorej opisuje sytuacje wymagajaca podjecia natychmiastowego dziatania wraz
ze wskazaniem poniesionych Kkosztow jego usunigcia. Sporzadzona notatka winna zostaé
podpisana przez pracownika Zamawiajgcego a nastepnie przez Kierownika Zamawiajgcego .

7. Opisang pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzong przez pracownika
Zamawiajacego fakture nalezy przekaza¢ do Sekretariatu CAPZ oraz kopi¢ faktury i kopie
notatki, o ktorej mowa w ust. 6.

Rozdzial 6
Odpowiedzialno$¢

§10. 1. Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni sga:
1) Pracownicy Zamawiajacego — wychowawcy/koordynatorzy;
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamoOwienia.
2. Za prawidlowa procedur¢ postgpowania w procesie udzielania zamoéwien oraz
za zabezpieczenie srodkoéw finansowych na ich realizacj¢ odpowiada Kierownik Zamawiajgcego.

Rozdzial 7
Odstapienie od Regulaminu

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

2. Do zamo6wien nieobjetych planem, jezeli ich warto$¢, przedmiot 1 rodzaj wskazuja,
ze powinny by¢ zaplanowane, jak rowniez zamoéwien planowanych, nalezy stosowaé zasady
planowania i taczenia zamowien wynikajace z ustawy.

3. Wylaczenia z niniejszego regulaminu podlegaja zamdwienia, ktorych przedmiotem sa
dostawy lub ustugi majace stuzy¢ zaspokojeniu indywidualnych potrzeb danego dziecka
przebywajacego placowce Zamawiajacego, jezeli przedmiot zamowienia okreslony zostat
indywidualnie przez dziecko 1/lub jego opiekuna prawnego lub wychowawce
1 wykorzystywany bedzie wylacznie przez to dziecko, a jego zakup jest z zachowaniem zasad
efektywnego wydatkowania srodkow publicznych.

4. Wylaczeniu z niniejszego regulaminu podlegaja dostawy lekow, odziezy oraz wyjazdy
wypoczynkowe 1 wyjazdy majace na celu rozwdj intelektualny i spoleczny podopiecznych
Zamawiajacego.



5. Wylaczeniu z niniejszego regulaminu podlegaja takze indywidualne szkolenia
pracownikow zatrudnionych u Zamawiajacego organizowane przez inne podmioty, a takze
wydatki zwigzane z organizowaniem podrozy stuzbowych.

6. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podjac
decyzje o odstgpieniu 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 Kierownika Zamawiajgcego.

8. W notatce stluzbowej, o ktorej mowa w ust. 7, nalezy w szczegdlnosci wskazac
okolicznos$ci uzasadniajace odstgpienie od stosowania zasad Regulaminu. Notatke
stuzbowa przechowuje si¢ w DSZ.

9. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkdw wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegdlnosci dotyczacych finansoOw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych 1 dokumentdw okre$lajacych sposob udzielenia zamdwienia
wspotinasowanego ze srodkdw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



Zatgcznik Nr 1do Regulaminu

Nr:

dane Zamawiajacego

WNIOSEK ZAKUPOWY

3. Szacunkowa warto§¢ zamowienia zh: ..o o T
4. Imi¢ 1 nazwisko osoby sporzadzajacej wniosek: ....................... adres email:

Data i podpis pracownika Zamawiajacego

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

[ Dostawa? [ Ustuga? [ Roboty budowlaneV

6. Szacunkowa warto§¢ zamowienia: ................. PLN
7. Okreslenie trybu postepowania:

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

[ TAK [ NIE

L Srednia wartosé szacunkowa uzyskana ze wszystkich ofert cenowych;



Data i podpis pracownika DSZ

Czes¢ C — wypelnia Wydzial Finansow i Rachunkowosci i Glowny Ksiegowy
9. Zabezpieczenie srodkow na realizacje zamdwienia w budzecie

O Potwierdzam zabezpieczenie Srodkow finansowych na realizacje¢ niniejszego

zamoOwienia w budzecie Zamawiajacegonarok: ................ w kwocie brutto: ..............

Data i podpis pracownika Wydziat Finansow
i Rachunkowosci

Data i podpis Glownego Ksiggowego

Czesé D — Kierownik Zamawiajacego

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

Data i podpis Kierownika
Zamawiajgcego

Zalgczniki:

1) Wiladciwe zaznaczy¢é poprzez wstawienie w polu znaku ,,X”
2) Niepotrzebne skresli¢
3) Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
Lodz, dnia ... I.
Notatka sluzbowa z szacowania wartos$ci zamowienia*

1. Przedmiot ZAamOWIENIA: ........uieiintit et
2. Szacowania warto$ci zaméwienia dokonano w dniu: .....................
3. Rodzaj zamowienia: (ustuga/dostawa/robota budowlana):
Sposob ustalenia wartosci zamowienia — metoda szacowania:
] analiza cen rynkowych (analiza stron internetowych min. 2 oferty);
] analiza cen w ogolnie dostepnych cennikach, katalogach i ofertach;
T zapytanie cenowe skierowane do wybranych min. trzech Wykonawcow 1 uzyskanie
min. 2 ofert;
7] taczna warto$¢ zamoOwien tego samego rodzaju udzielonych w poprzednim roku
budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw;
'] kosztorys inwestorski — dotyczy robot budowlanych.

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

Netto ovvvviiiiii e,

Podpis osoby dokonujacej szacowania wartosci zamowienia

* 1. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postgpowania 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 czgsciach powyzsze terminy odnoszq si¢ do wszczecia pierwszego z postgpowan.
2. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wplyw na dokonane ustalenie,
zamawiajqgcy przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany wartosci zamowienia.

3. Do notatki nalezy zatgczyé dokumenty potwierdzajgce ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia.



