ZARZADZENIE Nr /1] 1016
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia /’9 maja 2016r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych
w Zarzadzie Lokali Miejskich

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt. 4 zarzadzenia Nr 3260/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z
dnia 31 marca 2016 r. w sprawie zatwierdzania regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich oraz na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015r. poz. 2164 z pozn. zm.) i art. 44
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Zarzadzie Lokali Miejskich Regulamin udzielania zaméwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych. i

§ 2. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa: Dyrektor ZLM,
Zastgpey Dyrektora, Kierownicy Wydzialow/RON-6w wnioskujacych, WSZyscy pracownicy
ZLM, ktorzy wydatkujg $rodki publiczne.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydzialu Zaméwien
Publicznych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. DYREKTORA
ZARZADU LOKALI MIEJSKIC
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr /M 12016
Dyrektora ZLM

z dnia /9 maja 2016

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — prawo zaméwien publicznych w Zarzadzie Lokali
Miejskich zwany dalej ,, Regulaminem”

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ L.1. Regulamin stosuje sic do udzielania zamdwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdéin. zm.), zwanych dalej
»Zamowieniami”.

2. Przy udzielaniu zaméwieni nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencii, rownego traktowania Wykonawc6w i przejrzystosei;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w spos6b celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminows realizacje zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadéw.

3. CzynnoSci zwigzane z udzieleniem zamdéwienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm.

4. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg:

1) Dyrektor ZLM,;

2) Zastgpcy Dyrektora, ktérzy stoja na czele wydzialéw wnioskujacych;

3) kierownicy wydzialéw wnioskujacych;

4) Kierownik i pracownicy Wydziatu Zaméwien Publicznych;

5) wszyscy pracownicy Zarzadu Lokali Miejskich, ktérzy wydatkujg srodki publiczne.

5. Regulaminu nie stosuje si¢ do zaméwien udzielanych za posrednictwem elektronicznej
platformy katalogéw produktéw (e-Katalogi).

6. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Zarzad Lokali Miejskich (ZLM) - jest to
wyodrebniona jednostka budzetowa;

2) wydziale — nalezy przez to rozumieé wyodrgbniony element struktury organizacyjnej ZLM,
na czele ktérego stoi kierownik wydziatu;

3) postgpowaniu — nalezy przez to rozumieé procedurg zmierzajacg do udzielenia zaméwienia
publicznego, realizowana na zlecenie kierownika wydziahy;

4) Wydziat Zamoéwieri Publicznych — naleZy przez to rozumie¢ zespét pracownikow
prowadzgcych postgpowanie zmierzajace do udzielenia zamoOwienia;

5) awarii — nalezy przez to rozumieé nagle, nieprzewidziane zdarzenie stwarzajace zagrozenie
dla zycia, zdrowia lub mienia, ktore wymaga natychmiastowego podjecia dziatan w celu
usuniecia jego skutkéw.
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Rozdzial 2
Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

§ 2.1. Wnioskodawca szacuje z nalezyta starannoscia wartosé zamOwienia, w
szczegblnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3. Ustalenia wartoéci zaméwienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesiace przed dniem
wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy
lub ustugi oraz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamOwienia, jezeli
przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane.

4. Szacunkows wartos¢ zaméwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 5, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego
lub zaméwien udzielonych przez innych Zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

5. Szacunkowg warto$§¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilodci robét
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi oraz na podstawie programu funkcjonalno —
uzytkowego.

6. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedhg
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartodci zaméwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Rozdzial 3
Przygotowanie wniosku

§ 3.1. Rozpoczgcie procedury udzielenia zaméwienia poprzedza zlozenie pisemnego
wniosku, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Kazda wydatkowana kwota
winna by¢ uprzednio poparta wnioskiem.

2. Do ztozenia wniosku upowaznione sa nastepujace osoby:

1) Kierownik Wydziatu Remontéw:;
2) Kierownik Wydziahu Administrowania Nieruchomosciami;
3) Kierownik Wydziahu Informatyki;
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4) Kierownik Wydziatu Organizacji i Jakosci Obstugi;

5) Kierownik Wydziatu Administracji;

6) Kierownik Wydzialu Zasobéw Ludzkich;

7) Kierownik Wydziatu Przychodéw Czynszowych i Rozliczen.

3. Pozostale wydzialy chcac realizowaé zamoéwienie zobowigzane sz skiadaé
zapotrzebowanie do kierownikoéw wydzialéw upowaznionych do skladania wnioskéw, ktére to
wydzialy zbierajg zapotrzebowanie zbiorowo i wystawiaja wniosek.

4. Wnioskodawca powinien:

1) opisa¢ prawidlowo przedmiot zaméwienia w sposdb, ktéry zapewnia zachowanie zasad
uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie Wykonawcéow;

2) w przypadku zaméwief na dostawy i ustugi nalezy opisaé¢ przedmiot zaméwienia w sposéb
jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okreélef,
uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mieé wpltyw na sporzadzenie
oferty.

5. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczeg6lnosci:

1) przedmiot zaméwienia, nazwa zadania;

2) szczegblowy opis przedmiotu zamdéwienia;

3) istotne postanowienia umowy;

4) szczegblne wymagania od Wykonawcow;

5) paragraf czgsci planu finansowego, w ktérym zostat zaplanowany, nr zadania;

6) paragraf czgsci planu finansowego, w ktérym nalezy ujaé, jezeli nie zostal zaplanowany;

7) szacunkowg wartos¢ zamOwienia w zlotych i euro;

8) termin wykonania zaméwienia;

9) okres gwarancji, rekojmi;

10) osobe nadzorujacg realizacj¢ zaméwienia;

11) proponowanego Wykonawcg (dotyczy postepowan, o ktérych mowa w Rozdziale 5 i 8);

12) Inne przydatne np. awaria itp.

6. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym przez Gléwnego
Ksiggowego lub osobg upowazniong, wniosek podlega zatwierdzeniu przez Zastepce Dyrektora
wydziatu wnioskujgcego.

7. Po uzyskaniu wszystkich niezbgdnych podpisow i zatwierdzeniu przez osoby
wskazane w ust. 6, kierownik wydziatu wnioskujacego przekazuje wniosek do Kierownika
Wydzialu Zaméwien Publicznych. Do wniosku zatacza wszystkie dokumenty niezbedne do
wszczgeia postgpowania w szezeg6lnodei: szczegélowy opis przedmiotu zamOwienia, istotne
postanowienia umowy, zestawienia adresowe nieruchomogci, harmonogramy, projekty,
kosztorysy inwestorskie, przedmiary, STWIOR w formie elektroniczne;j i papierowe;.

Rozdzial 4
Wszezgcie procedury

§ 4.1. Wydziat Zamowien Publicznych nadaje numer na wniosku i wprowadza wniosek do
rejestru zamowien.
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2. Wydzial Zaméwien Publicznych opracowuje ogloszenie, projekt umowy, formularze
cenowe, ofertowe i inne dokumenty, nastepnie przedklada ogloszenie wraz z zalgeznikami do
zatwierdzenia Dyrektorowi ZLM lub upowaznionej przez niego osobie.

3. Wydzial Zaméwiei Publicznych publikuje ogloszenie na stronie internetowej
Zamawiajgcego, zaprasza Wykonawcow do skladania ofert lub do negocjacji w zaleznosci od
zastosowanej procedury.

Rozdzial 5
Szczegélowa procedura udzielania zaméwienia publicznego o wartosci do 2 500 euro

§ 5.1. Podstawowym trybem udzielenia zaméwienia s3 negocjacje prowadzone z jednym
Wykonawca.

2. Dla udzielenia zaméwienia nie jest wymagana forma pisemna, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Podstawg udokumentowania zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 2, jest faktura lub
rachunek.

4. W przypadku zaméwien na roboty budowlane lub ustugi projektowe zaméwienia
udziela si¢ w formie pisemnej sporzadzajgc umowe. Umowe przygotowuje Wydziat Zaméwier
Publicznych.

5. Za realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia odpowiedzialny jest wydzial wnioskujacy o
udzielenie zaméwienia publicznego lub osoby wskazane we wniosku.

6. Dla zaméwien o wartoéci do 2 500 euro mozna stosowaé procedury przewidziane w
Rozdziale 61 7.

7. Dla zamo6wien o wartosci do 2 500 euro w przypadku zastosowania procedury, o ktorej
mowa w Rozdziale 6 i 7, Wykonawcy moga sktada¢ oferty réwniez telefonicznie.

8. Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokét wyboru Wykonawey wg
wzoru stanowigcego zatgeznik nr 3 do Regulaminu.

9. Protokét zatwierdza Dyrektor ZLM lub upowazniona przez niego osoba.

Rozdzial 6
Szczegolowa procedura udzielania zaméwienia publicznego o wartosci od 2 500 euro
do 10 000 euro

§ 6.1. Podstawowymi trybami udzielenia zaméwienia sa:

1) konkurs ofert, w ktérym w odpowiedzi na publiczne ogloszenie oferty moga sktadac¢
wszyscy zainteresowani Wykonawcy;

2) zapytanie ofertowe, ktére winno by¢ przestane do co najmniej trzech Wykonawcow
realizujgcych roboty budowlane, ustugi lub dostawy, bedace przedmiotem zaméwienia.

2. Wszezecie postgpowania w trybie konkursu ofert nastgpuje poprzez zamieszczenie
ogloszenia o zaméwieniu przez Wydzial Zaméwien Publicznych na stronie internetowe;j
Zamawiajacego:

1) Zamawiajacy wyznacza termin skiadania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego do
przygotowania i ztozenia oferty, z tym ze termin ten nie moze by¢ krétszy niz 4 dni od dnia
Zamieszczenia na stronie internetowej Zamawiajacego ogloszenia o zamoOwieniu;

2) wzér ogloszenia stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu;
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3) ogloszenie 0 zaméwieniu powinno zawieraé w szczegblnosei:

a) przedmiot zaméwienia, nazwa zadania,

b) dane teleadresowe Zamawiajacego,

¢) termin wykonania zaméwienia,

d) opis przedmiotu zamowienia,

e) podzial zaméwienia na czescei,

f) warunki, ktére musi spetni¢ Wykonawca,

g) dokumenty wymagane,

h) miejsce i termin sktadania ofert,

i) opis kryteriow wyboru Wykonawcy,

j) informacje dotyczace osoby udzielajacej wyjasnien pod wzgledem merytorycznym i
proceduralnym;

4) kryteriami wyboru Wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty;

5) do ogloszenia nalezy zalaczyé formularz ofertowy oraz inne dokumenty niezbedne ze
wzgledu na przedmiot zaméwienia;

6) Wykonawca skiada tylko jedna oferte w formie papierowe;j lub elektronicznej w zaleznosci
od sposobu, jaki zostal okreslony w ogloszeniu. Wykonawca moze przed uplywem terminu
skladania ofert zmieni¢ lub wycofaé oferte. Oferta zlozona po Wwyznaczonym terminie
zostanie zwrécona Wykonawcy bez jej otwierania;

7) na kazdym etapie postgpowania, Zamawiajacy moze zadaé udzielenia przez Wykonawcow
wyjasnien i uzupetnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert. Zamawiajacy odrzuca
oferty Wykonawcow, ktérzy nie ztozyli kompletnych ofert lub tych, ktérzy nie udzielili
wyjasnien lub nie uzupehili dokumentéw:

8) komisja wybiera ofertg najkorzystniejsza, zgodnie z kryteriami wskazanymi w ogloszeniu;

9) Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie, jezeli cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z
najnizszg ceng przewyzsza kwotg planowana, chyba ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢ te
kwotg do ceny najkorzystniejszej oferty;

10) z przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ protokét wyboru Wykonawcy wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do Regulaminu;

11) protokot zatwierdza Dyrektor ZLM lub upowazniona przez niego osoba;

12) informacj¢ o wyborze oferty najkorzystniejszej zamieszcza si¢ na stronie internetowej
Zamawiajgcego.

3. Czynno$¢ wyboru Wykonawcy w procedurze zapytania ofertowego na realizacje
rob6t budowlanych, ustug, dostaw, bedacych przedmiotem zaméwienia przeprowadza Wydziat
Zamowien Publicznych w jednej z nastepujacych form:

1) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcow;

2) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych ceng proponowana przez potencjalnych Wykonawcodw, na podstawie
informacji handlowych (katalogi itp.);

3) zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, mozna przekazaé w jednej z
nastepujacych form:
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a) telefonicznie,

b) w wersji papierowej,

¢) za posrednictwem poczty elektronicznej,
d) drogg faksowa;

4) Wykonawca sklada ofert¢ w formie papierowej w siedzibie Zamawiajacego lub w formie
elektronicznej, tj. e-mail, faks;

5) w przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonawcéw, dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do minimum dwéch
Wykonawcow;

6) zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegblnoscei:

a) opis przedmiotu zaméwienia,

b) opis kryteriow wyboru Wykonawcy,
¢) wymagang gwarancjg,

d) termin realizacji zaméwienia,

e) termin i sposob zlozenia oferty;

7) kryteriami wyboru Wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakoéciowo oferty;

8) z prowadzonego postgpowania sporzadza si¢ protokot, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3
do Regulaminu;

9) protokot zatwierdza Dyrektor ZLM lub upowazniona przez niego osoba.

4. Dla procedur opisanych w ust. 1 dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacjii z

Wykonawcami. Negocjowane mogg by¢ warunki udzielanego zaméwienia w szczeg6lnosci:

cena, termin wykonania, gwarancja, rekojmia, terminy platnosci.

Rozdzial 7
Szczegélowa procedura udzielania zaméwienia publicznego o warto$ci powyzej
10 000 euro do kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

§ 7.1. Podstawowymi trybami udzielenia zaméwienia sa:

1) konkurs ofert, opisany szczegélowo w § 6 ust. 2, w ktorym w odpowiedzi na publiczne
ogloszenie oferty moga sktadaé wszyscy zainteresowani Wykonawcy;

2) zapytanie ofertowe, ktére winno by¢ przestane do co najmniej czterech Wykonawcow
realizujacych roboty budowlane, ustugi lub dostawy, bedgce przedmiotem zaméwienia.

2. Czynnos¢ wyboru Wykonawcy w procedurze zapytania ofertowego na realizacje
robét budowlanych, ustug, dostaw, bedacych przedmiotem zamdéwienia przeprowadza Wydziat
Zamoéwien Publicznych w jednej z nastepujacych form:

1) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej czterech potencjalnych
Wykonawcow;

2) poprzez zebranie co najmniej czterech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych ceng¢ proponowang przez potencjalnych Wykonawcéw, na podstawie
informacji handlowych (katalogi itp.);

3) zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, mozna przekazaé w jednej nastepujacych
form:

a) W wersji papierowe;j,
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4)

3)

6)

7)
8)

9)

b) za posrednictwem poczty elektronicznej,
c) droga faksows;
Wykonawca skiada ofert¢ w formie papierowej w siedzibie Zamawiajacego lub w formie
elektronicznej, tj. e-mail, faks;
w przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonaweow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do minimum dwoch
Wykonawcow;
zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) opis przedmiotu zaméwienia,
b) opis kryteriéw wyboru Wykonawcy,
) wymagang gwarancje,
d) termin realizacji zaméwienia,
e) termin i sposob zlozenia oferty;
kryteriami wyboru Wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty;
z prowadzonego postgpowania sporzadza si¢ protokét wyboru Wykonawey wg wzoru
stanowiacego zatgcznik nr 3 do Regulaminu;
Protokot zatwierdza Dyrektor ZLM lub upowazniona przez niego osoba.
3. Dla procedur opisanych w ust. 1 dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacji z

Wykonawcami. Negocjowane mogg by¢ warunki udzielanego zaméwienia w szczego6lnosci:
cena, termin wykonania, gwarancja, rekojmia, terminy platnosci.

Rozdzial 8

Szczegblowa procedura udzielania zaméwienia publicznego udzielanego po negocjacjach z

jednym Wykonawceg o wartosci do kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

§ 8.1. Zamawiajacy moze udzieli¢ zaméwienia po negocjacjach z jednym Wykonawca,

Jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych okolicznogci:

D

2)

dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ s$wiadczone tylko przez jednego

Wykonawce:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych
przepisow;

w  przypadku udzielenia dotychczasowemu Wykonawey dostaw, ustug lub robét

budowlanych zaméwiern dodatkowych, nieobjetych zaméwieniem podstawowym i

nieprzekraczajacych lacznie 50% wartosci realizowanego zamdéwienia, niezbednych do jego

prawidlowego wykonania, ktérych wykonanie stato si¢ konieczne na skutek sytuacji

niemozliwej wezesniej do przewidzenia, jezeli:

a) wykonanie zaméwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamoéwienia
dodatkowego,

b) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zaméwienia dodatkowego od
podstawowego wymagatoby poniesienia niewsp6imiernie wysokich kosztow;
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3) w przypadku udzielania, w okresie 3 lat od udzielenia zaméwienia podstawowego,
dotychczasowemu Wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych zaméwien
uzupetniajgcych stanowiacych nie wigcej niz 50% wartoéci zaméwienia podstawowego i
polegajacych na powtérzeniu tego samego rodzaju zaméwien, jezeli zamodwienie
podstawowe zostato udzielone w trybie przetargu nieograniczonego lub konkursu ofert i
ogtoszone bylo na stronie internetowej Zamawiajacego;

4) w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od udzielenia zaméwienia podstawowego
dotychczasowemu Wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych zaméwien
uzupetniajgcych, jezeli prace ujete byly w zaméwieniu podstawowym a zamdwienie zostalo
przerwane z przyczyn niezaleznych od Zamawiajacego i Wykonawcy, ktérych wczesniej nie
mozna bylo przewidzieé;

5) w przypadku katastrofy budowlanej lub awarii, tj. zaistnienia zagrozenia zycia, zdrowia lub
mienia, jezeli wigzatoby si¢ to z natychmiastows reakcja Zamawiajacego w sytuacjach
awaryjnych wymagajacych natychmiastowej reakcji — w takim przypadku kierownik
wydziatu wnioskujacego wskazuje wyraznie we wniosku o udzielenie zamoOwienia, Ze jest to
awaria oraz wskazuje Wykonawce; w przypadku wystapienia awarii nalezy podjaé
niezbgdne dzialania zmierzajace do jej usuniecia, dokumentacja z postgpowania moze byé
sporzgdzona po usunieciu awarii;

6) w przypadku szkolen pracownikéw;

2. Procedura udzielenia zaméwienia, o ktérym mowa w Rozdziale 8, rozpoczyna si¢ od
zlozenia wniosku o udzielenie zamo6wienia, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu;

3. Zaproszenie do negocjacji przekazuje sie Wykonawcy w formie papierowej, ustnej,
telefonicznej, faksem lub drogg elektroniczna.

4. Negocjowane moga by¢ warunki udzielanego zaméwienia w szczegoOlnosci: cena,
termin wykonania, gwarancja, rekojmia, terminy platnosci.

5. Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ protokot, ktérego wzér stanowi
zalgcznik nr 3 do Regulaminu;

6. Protokot zatwierdza Dyrektor ZLM lub upowazniona przez niego osoba.

Rozdzial 9
Udzielenie zaméwienia

§ 9.1. Zaméwienia udziela si¢ Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami niniejszego
Regulaminu.

2. Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej, z
zastrzezeniem § 5 ust. 2 chyba ze specyfika przedmiotu zaméwienia wymaga odmiennych
postanowien. Umowe podpisuje Dyrektor ZLM lub upowazniona przez niego osoba.

3. Jeden egzemplarz umowy przeznaczony dla Zamawiajacego winien by podpisany
przez Radcg Prawnego, Gléwnego Ksiggowego lub osobg upowazniona, Kierownika Wydziatu
Zamo6wien Publicznych oraz osobe sporzadzajaca umowe.

4. Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla Zamawiajacego.
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5. Wydzial Zaméwie Publicznych przekazuje kopie zawartej umowy do wydziatu
merytorycznie odpowiedzialnego za jej realizacje.

Rozdzial 10
Zasady dokumentacji

§ 10.1. Dokumentacje z przeprowadzonych postepowan przechowuje Wydzial Zaméwien
Publicznych przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.
2. Wydzial Zamowien Publicznych prowadzi rejestr zam6wien w formie elektroniczne;.

Rozdzial 11
Komisja przetargowa

§ 11.1. Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech oséb: przewodniczacego tj. Kierownika
Wydzialu Zaméwienn Publicznych, sekretarza komisji tj. pracownika Wydzialu Zamoéwien
Publicznych oraz czlonka komisji tj. pracownika Wydziatu Zaméwien Publicznych lub osobe
merytorycznie odpowiedzialng za realizacje zamdwienia.

2. Komisja zaczyna pracg wraz z uptywem terminu skladania ofert, a konczy prace wraz
z zawarciem umowy lub uniewaznieniem postgpowania.

3. Czlonek komisji nie moze pozostawaé z zadnym Wykonawca w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci.

4. Przy prowadzeniu postgpowari, o ktérych mowa w Rozdziale 5, komisja nie jest
wymagana,

Rozdzial 12
Planowanie zaméwien publicznych

§ 12.1. Na podstawie informacji przekazywanych przez kierownikéw wydziatow
wnioskujgcych, sporzadza si¢ plan zaméwien publicznych. Wartosci okre$lone w planie
zamOwienn publicznych sa podstawa do okreslenia wlasciwego trybu oraz procedury
przeprowadzenia i udzielenia zamowienia publicznego.

2. Zbiorczy plan zaméwien publicznych zatwierdza Dyrektora ZLM lub upowazniona
przez niego osoba.

‘Rozdzial 13
Odstapienie od stosowania Regulaminu

§ 13. 1 W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor ZLM moze podjaé decyzje
0 odstgpieniu od stosowania niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w
postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora ZLM lub upowazniong
przez niego osobg. W notatce shizbowej nalezy w szczegblnosei wskazaé okolicznosci
uzasadniajgce odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowsa przechowuje sie przez
okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.
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3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust, 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w
szczegblnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zaméwien
wspéifinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Rozdzial 14
Postanowienia konicowe

§ 14.1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowieri niniejszego regulaminu powierza sie
Dyrektorowi ZLM.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu cywilnego.

3. Dopuszcza si¢ zmiane wzordw, stanowigcych zataczniki do Regulaminu.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania.

Aduoie e Cidb gifcedncs
RANCELARIA 4

20-101 Ladz /ol M
e aiatlay i

Jarostaw Gasiorek
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Zalacznik Nr 1
do regulaminu ZP ponizej 30 000 euro

NP KSIGEOWY.....oveeeeeeiiiiriiann.

(miejscowos¢, data)
WNIOSEK nr......cvevvnvnn
(nr nadaje Wydziat Zaméwien Publicznych)
0 udzielenie zam6wienia — wlasno$é nieruchomosci .. oovvveeeeeeneeneen
1. Przedmiot zamowienia:

— robota budowlana []

— dostawa []
]

— ushuga
nazwa zadania:

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

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

2. Szczegblowy opis przedmiotu zaméwienia (w przypadku, kiedy opis przedmiotu zamoéwienia
wymagaltby znacznej czgsci, w takim przypadku opis przedmiotu w zalgczniku):

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

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

5. Przedmiot zaméwienia zostat zaplanowany w nastgpujacej czesei planu finansowego:

....................................... ( uzupetnia ks'ie;gowy lub PaOgrg ...
osoba upowazniona)

6. Przedmiot zaméwienia nie zostat zaplanowany. Nalezy go ujaé¢ w nastepujacej czesei planu
finansowego

....................................... ( uzupetnia ksiegowy lub
AT A upowazniona) PG .. oevorssinssinnirise

DZp



13

7. Warto$¢ zaméwienia wg zalaczonej kalkulacji (kosztorysu inwestorskiego, analizy cen
rynkowych, inNe) SPOrzadzZonego PrZEZ ............cevvunereuieeeeeeieeeeeeeeee e e e e eeeeesseeseaons
Wynosi (netto) ..........ceevininiiinnnn.. - 1 L P EURO

8. Inne wymagania Zamawiajgcego:
termin Wykonania ZamOWIBIA ... ....vu.iu.iniirnesereeneeessinseneeeeseeee e ese s sensenarenn e
DTS TRBRMIRTE s i st oS oo s s R S S R
osoba nadzorujgca realizacje ZAMOWIEIIA ... ...uivvnnireeeies e eeee e,

PEARTRT WO - ool N s e S A B S i e

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

Obowiazkowe zalgczniki:
1. Kalkulacja ustalenia wartosci,
2. Istotne dla stron postanowienia umowy lub projekt umowy

WNIOSKODAWCA AKCEPTUJE ZATWIERDZAM
(Gléwny Ksiegowy lub osoba upowazniona) (Z-ca Dyrektora wydziafu wnioskujgcego)
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Zalgcznik Nr 2
do regulaminu ponizej kwoty 30 000 euro

Zarzad Lokali Miejskich Oglasza Konkurs ofert poza ustawg Prawo zamoéwien
publicznych na:

Nr spr. ..../2016 Nazwa zadania

Dane Teleadresowe zamawiajacego:
Zarzad Lokali Miejskich
al. Tadeusza Kosciuszki 47, 90-514 £.6dz
Internet: www.zlm.lodz.pl e-mail: zlm@zlm.lodz.pl
Bl ininsuinannins E i - S
godziny urzedowania poniedzialki, Srody, czwartki, piatki 7:00-15:00, wtorek 9:00-17:00
adres do korespondencji: pl. Barlickiego 11, 90-615 E6dz
Termin wykonania zaméwienia: do .........eeuesrseenn,
Przedmiot zamoéwienia

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

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

Podzial zaméwienia na czeSci: Zamawiajacy nie dopuszcza /dopuszcza skladania ofert
czgsciowych.
Warunki ktére musi spelnié¢ wykonawca:

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

Bl waiaiaonna s ienemsnann s oS RS SERRT i ot e B e S e
Dokumenty wymagane:

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

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

i ke w8 SRR SRS i e s A Bt o
Oferte nalezy sktadaé przy ul. pl. Barlickiego 11 w Lodzi, w sekretariacie pok. Nr 14 w
zapieczgtowanej kopercie z opisem: Dane oferenta, nr SPr..... 2016...coccvcnns czego dotyczy
lub elektronicznie na adres e-mail ................. w terminie do dnia ................ do godz. ... :
decyduje data i godzina jej doreczenia do ZLM, oferty ztozone po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kryteria oceny ofert:
1.

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

IR P L WA e
Wykonawca jest zwiazany oferta 30 dni od terminu sktadania ofert lub do chwili zamkniecia
konkursu bez dokonania wyboru.

Wygrywajacy jest zobowigzany do zawarcia umowy w ciggu 3 dni od daty zawiadomienia o
wygraniu konkursu.

Organizator zastrzega sobie prawo do odstapienia od konkursu bez podania przyczyn.
Wszelkie informacje dotyczace przedmiotu zaméwienia mozna uzyskaé: w Lodzi ul.

............. sssssensrsasasasaen W asvsenseoseseenensussassvimionsons BOh savernssuasansnsssssornnnas
Informacji proceduralnych dotyczacych konkursu udziela ...........................
Telefon:; ....... A e e-mail: zamowienia.@zlm.lodz.pl

Podpis Dyrektora ZLM lub 0soby upowaznione;j

DzZpP
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Zalacznik Nr 3
do regulaminu ponizej 30 000 euro

................................... oL SR 1
(piecze¢ naglowkowa)

PROTOKOL, WYBORU WYKONAWCY

Zamowienia, ktorego warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty 30 000 euro do
wnioskunr ..................... na

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

(krotki opis zam6wienia)
Warto$¢ zamowienia (netto) ........................ zt

1. Rozeznanie rynku (opis metody)
a) konkurs ofert:

o ogloszenie na stronie internetowej Zarzadu Lokali Miejskich,
b) zaproszenie do negocjacji z jednym wykonawcg skierowano: pisemnie, ustnie, faks ,
mail, telefonicznie (wl. podkresli¢) do:

Ip Nazwa wykonawcy adres

1

¢) zapytanie ofertowe skierowano: pisemnie, ustnie, faks ,mail, telefonicznie, zebranie ze
stron internetowych (wl. podkresli¢) do:

Ip Nazwa wykonawcy adres
1
2
3
4
¢) odpowiedzZ otrzymano od:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Istotne elementy oferty uwagi
1

B e R e S
2

Cenabrutto ...cc..ovuvenvemeronsswnse
3

Cenabrutto ............coun.......
4

BT H b o
5

Cenabrutto ..........................
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2.  Wybor oferty

a) Zaméwienia udzielono na postawie regulaminu wew. zgodnie z § ...... st vosnss pkt. ...
b) Wyboru oferty dokonata komisja/ osoba (w przypadku negocjacji z jednym
wykonawca)

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

ZATWIERDZAM
(Dyrektor ZLM lub osoba upowazniona)

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

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