ZARZADZENIE NR 13/2024
DYREKTORA GENERALNEGO
LODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W LODZI

z dnia 27 maja 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego udzielania zamoéwien
publicznych w Lédzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. z 2024 r. poz. 409) w zwigzku z art. 53 i art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270, 1273, 497, 1407, 1641,
1872, 1693 i 1429) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin wewnetrzny udzielania zamowien publicznych

w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w todzi, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu do zapoznania sie i przestrzegania

Regulaminu, o ktorym mowa w § 1.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Biura Administracji i Logistyki.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie w terminie 14 dni od podania go do wiadomosci

pracownikom t6dzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi.

§ 5. Zarzadzenie Nr 28/2021 Dyrektora Generalnego tdédzkiego Urzedu
Wojewoddzkiego w todzi z dnia 31 grudnia 2021 roku w sprawie procedur
wewnetrznych udzielania zamdéwien publicznych w tédzkim Urzedzie Wojewodzkim

w Lodzi zmienione Zarzgadzeniem: Nr 5/2022 z dnia 25 stycznia 2022 r.! oraz Nr

! Zarzadzenie nr 5/2022 Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi z dnia 25 stycznia
2022 r. zmieniajgce Zarzadzenie Nr 28/2021 Dyrektora Generalnego bLodzkiego Urzedu Wojewodzkiego
W Lodzi z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie procedur wewnetrznych udzielania zaméwien publicznych
w Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi



8/2023 z dnia 9 marca 2023 r.2 traci moc obowigzywania z datg wejscia w zycie

niniejszego Zarzadzenia.

§ 6. Wnioski o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego zatwierdzone
przez dysponenta srodkéw finansowych przed dniem wejscia w zycie niniejszego
Zarzadzenia realizowane bedg w oparciu o Procedury wewnetrzne udzielania
zamowien publicznych w todzkim Urzedzie Wojewodzkim w todzi obowigzujgce

przed dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzgdzenia.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Aleksandra Sowinska — Banaszkiewicz

2 Zarzadzenie nr 8/2023 Dyrektora Generalnego £odzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi z dnia 9 marca
2023 r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 28/2021 Dyrektora Generalnego todzkiego Urzedu Wojewddzkiego
W Lodzi z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie procedur wewnetrznych udzielania zamowien publicznych
w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr
13/2024 Dyrektora Generalnego
tédzkiego Urzedu Wojewoddzkiego
w todzi

z dnia 27 maja 2024 r.

Regulamin wewnetrzny udzielania zaméwien publicznych w Lédzkim Urzedzie

1.

Wojewoédzkim w Lodzi

Rozdziat |
§1
Zasady ogélne

Udzielanie zamowien publicznych w tédzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi odbywa

sie z zastosowaniem przepisow niniejszego Regulaminu oraz obowigzujgcych przepiséw

prawa, w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2023 r. poz. 1610 ze
zm.);

2) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1605 ze zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270
ze zm.);

4) ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240);

5) zarzadzenia Nr 249 Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie
wskazania centralnego zamawiajgcego dla jednostek administracji rzgdowej oraz
wskazania jednostek administracji rzgdowej zobowigzanych do nabywania
zamowien od centralnego zamawiajgcego.

Na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, upowaznieni dyrektorzy
poszczegdlnych wydziatbw mogg zacigga¢ zobowigzania do sfinansowania w danym
roku do wysokosci wynikajgcych z planu wydatkéw. Dopuszcza sie zacigganie
zobowigzan na podstawie podpisanego projektu planu wydatkdbw w okresie do czasu
przyjecia ustawy budzetowej. Dopuszcza sie zacigganie zobowigzan na okres
wykraczajgcy poza rok budzetowy w przypadku wskazania Zrédta finansowania
wydatkow.

Niniejszy regulamin okre$la tryby realizacji zamowien:

1) ktérych wartos¢ jest nizsza bgdz réwna 30 000 zt netto (procedura uproszczona);



2) ktorych wartos¢ przekracza 30 000 zt netto, a jest nizsza od kwoty 130 000 zt netto
(procedura konkurencyjnosci);

3) ktorych wartosc¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zt netto.

O trybie, w ktorym bedzie realizowane zamowienie, decyduje wartos¢ zamédwienia

ustalona na podstawie dokonanego szacowania wartosci zamowienia, a nie wartos¢

zamowienia ujeta w planie zaméwien publicznych.

Do zamowien wytgczonych z stosowania przepiséw ustawy Pzp na podstawie przepisow

innych niz art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp oraz odrebnych ustaw, stosuje sie procedure

okreslong w § 11 i 12. W przypadku wydatkow, ktére nie sg zamdwieniem publicznym

w rozumieniu ustawy Pzp wydziaty merytoryczne mogg zastosowac procedure okreslong

w§llil2.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac¢ zasad:

1) zachowania  uczciwej  konkurencji, rownego  traktowania  wykonawcow,
jawnosci, przejrzystosci i proporcjonalnosci;

2) odpowiedniego rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow umozliwiajgcego
poréwnanie ztozonych ofert w oparciu o przyjete warunki i kryteria wyboru;

3) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
Ssrodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowag
realizacje zadan, atakze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow;

4) najlepszej jakosci w ramach posiadanych srodkéw.

Czynnosci wewnetrzne okreslone niniejszym regulaminem tj. obieg dokumentow, w tym

wnioskéw, akceptowanie i zatwierdzanie dokumentdéw, wykonywane sg w systemie EZD.

§2

Okreslenia i definicje

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Urzedzie — rozumie sie przez to £6dzki Urzad Wojewodzki w todzi.

Zamawiajgcym — rozumie sie przez to Wojewode todzkiego lub todzki Urzad
Wojewodzki w todzi.

DGU - rozumie sie przez to Dyrektora Generalnego tédzkiego Urzedu Wojewddzkiego
w todzi lub osobe przez niego upowazniona.

GKU - rozumie sie przez to Gtéwnego Ksiegowego tddzkiego Urzedu Wojewddzkiego
w todzi lub osobe upowazniona.

AL — rozumie sie przez to Biuro Administracji i Logistyki.

KPB — rozumie sie przez to Biuro Kadr, Ptac i Budzetu.

WPNIK — rozumie sie przez to Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

WSZP — rozumie sie przez to Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych w
Biurze Administracji i Logistyki.

OWU - rozumie sie przez to Oddziat Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Plac i Budzetu.
Dysponent srodkéw finansowych — rozumie sie przez to dyrektora/osobe posiadajgca
upowaznienie Wojewody tdédzkiego do dysponowania sSrodkami finansowymi w
okreslonej klasyfikacji budzetowej wydatkow w ramach ktorych realizowane bedzie dane
zamowienie.

Dyrektorze wydziatu merytorycznego — rozumie sie przez to Dyrektora wydziatu lub biura
oraz kierownika innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu, uzywajgcego innego
tytutu stuzbowego.

Wydziale merytorycznym — rozumie sie przez to wydziat lub biuro oraz inne rownorzedne
komérki organizacyjne Urzedu odpowiedzialne za realizacje zamdwienia.

KP — rozumie sie przez to Komisje Przetargowag todzkiego Urzedu Wojewddzkiego w
t odzi powotang odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego.

Przewodniczgcym — rozumie sie przez to Przewodniczgcego Komisji Przetargowej
t.édzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi lub jego Zastepce.

Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Komisji Przetargowej t.édzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi.

Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wydziatu
merytorycznego wykonujgcego czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia
publicznego

Ustawie Pzp — rozumie sie przez to ustawe Prawo Zamodwien Publicznych.

Specyfikacji — rozumie sie przez to Specyfikacje Warunkéw Zaméwienia, Opis potrzeb
i wymagan albo Zaproszenie do negocjaciji.

Umowie — rozumie sie przez to umowe w sprawie zamowienia publicznego.

Zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug.

Cenie — nalezy przez to rozumie¢ cene 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),
nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby niebedgcej przedsiebiorca.

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub Swiadczenie ustug
lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie

zamowienia publicznego.



23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Dostawie — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majagtkowe, jezeli mogg byé przedmiotem obrotu,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje.

Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robét budowlanych, okreslonych w zatgczniku 1l do dyrektywy 2014/24/UE,
w zatgczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatgcznika
| do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5
listopada 2002 r. w sprawie Wspoélnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz. U. WE L 340 z
16.12.2002, str. 1, ze zm.), zwanego dalej ,,Wspodlnym Stownikiem Zaméwien", lub
obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomocg dowolnych
srodkdw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego.

Ustugach — nalezy przez to rozumieé¢ wszelkie swiadczenia, ktére nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami

Udzieleniu zamowienia — nalezy przez to rozumieé¢ zawarcie umowy w sprawie
zamowienia publicznego.

BIP — rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej.

EZD - rozumie sie przez to Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja.

RWZ — rozumie sie przez to Rejestr Wnioskéw i Zasobdéw znajdujgcy sie na stronie
intranetowej Urzedu.

COAR - rozumie sie przez to Centrum Obstugi Administracji Rzadowe;.

§3
Odpowiedzialnos¢ i obowiagzki
Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia jest bezstronne (obiektywne), staranne oraz zgodne z obowigzujgcymi w tym

zakresie przepisami prawa, przygotowanie i realizacja zamowienia.

2. Za opis przedmiotu zamowienia odpowiedzialny jest dyrektor wydziatu merytorycznego.

Wydziat merytoryczny zobowigzany jest do odpowiednio wczesniejszego zgtoszenia

wniosku, tak aby umozliwi¢ realizacje zamowienia w pozgdanym terminie.

§4
Realizacja zamoéwien wspoétfinasowanych z Srodkéw zewnetrznych

Do zaméwien udzielanych w ramach projektow wspoffinansowanych ze $Srodkow

funduszy europejskich lub programéw dofinansowanych z innych $rodkéw niz



pochodzgce zbudzetu Unii Europejskiej stosuje sie postanowienia Regulaminu z
zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéw
okreslajgcych sposob udzielania takich zamowien, wiasciwe dla danych programow i
projektow, w ramach ktorych sg one realizowane.

W przypadku sprzecznosci przepiséw, o ktérych mowa w ust. 1 pierwszenstwo majg
wytyczne realizowanego projektu, ktérego dotyczy zamdwienie publiczne.

W sytuacji powotania przez DGU zespotu do spraw realizacji danego projektu (programu)
za przygotowanie wnioskow wraz z zatgcznikami odpowiada czionek tego zespotu,
ktéoremu powierzono wykonywanie tych czynnosci. Osoba wyznaczona do
koordynowania realizacji projektu (programu) akceptuje wnioski wraz z zatgcznikami po
dokonaniu ich weryfikacji pod katem zgodnosci z regulacjami dotyczgcymi danego

projektu (programu).

§5
Szacowanie wartosci zaméwienia
Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.
Zamawiajacy nie moze, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp oraz
niniejszego regulaminu, zaniza¢ warto$ci zamdwienia lub konkursu, lub wybieraé
sposobu obliczania wartosci zamdwienia. Zamawiajgcy nie moze dzieli¢ zamowienia na
odrebne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania przepisow ustawy Pzp oraz
niniejszego regulaminu, chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.
Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamédwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty
budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy
odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan.
Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majgcych wptyw
na dokonane ustalenie, zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany
wartosci zamowienia.
Wartos¢ zaméwienia wustala sie w szczegdlnosci przy zastosowaniu jednej
Z nastepujacych metod:
1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw;
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;
3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku);



4) rozmoéw telefonicznych lub bezposrednich rozmoéw z potencjalnymi wykonawcami,
z ktorych zostaty sporzgdzone notatki wskazujgce podmiot oraz osobe, z ktérg
przeprowadzono rozmowe oraz jej date;

5) kalkulacji sporzgdzonej na podstawie wydatkow z poprzedniego roku budzetowego
lub udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy, zataczajgc kopie ofert lub uméw z
innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot zamodwienia);

6) w odniesieniu do cen dostawy/ustugi w poprzednim zamdwieniu z uwzglednieniem
zmian iloéci lub warto$ci zamawianych ustug lub dostaw;

7) kosztorysu inwestorskiego dla robét budowlanych;

8) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét

budowlanych.

§6
Zasady sporzadzania opisu przedmiotu zamoéwienia

Niniejszy paragraf dotyczy realizacji zamoéwien publicznych, ktérych wartosc
przekracza kwote 30 000 zt netto (Wniosek C i Wniosek E).

Przedmiot zamodwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy, za
pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wymagania
i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty.

Zamawiajacy okresla w opisie przedmiotu zamdwienia wymagane cechy dostaw,
ustug lub robét budowlanych. Cechy te moga odnosi¢ sie w szczegdlnosci do
okreslonego procesu, metody produkcji, realizacji wymaganych dostaw, ustug lub robét
budowlanych, lub do konkretnego procesu innego etapu ich cyklu zycia, nawet jezeli te
czynniki nie sg ichistotnym elementem, pod warunkiem Ze sg one zwigzane z
przedmiotem zaméwienia oraz proporcjonalne do jego wartoéci i celdw.

Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywa¢ w sposoéb, ktéry mogtby utrudniac
uczciwg konkurencje, w szczegolnosci przez wskazanie znakow towarowych, patentow
lub pochodzenia, zrodta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub
ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢
do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcow lub produktow.

Przedmiot zamdwienia mozna opisa¢ przez wskazanie znakéw towarowych,
patentow lub pochodzenia, zrodta lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje
produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli zamawiajgcy nie
moze opisac przedmiotu zamowienia w wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposob, a
wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub rownowazny”. Jezeli przedmiot zamdwienia

zostat opisany w sposoéb, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, zamawiajgcy wskazuje



w opisie przedmiotu zamowienia kryteria stosowane w celu oceny rownowaznosci.

Jezeli ze wzgledu na specyfike zamowienia, tj. przedmiot zamowienia objety jest
ochrong praw wylgcznych, w tym praw wiasnosci intelektualnej lub przemystowej,
udzielenie zamowienia mozliwe jest tylko jednemu wykonawcy osoba odpowiedzialna za
merytoryczne prowadzenie sprawy zobowigzana jest zamiedci¢ takg informacje

W przygotowywanym wniosku.

Rozdziat Il
§7

Planowanie zaméwien publicznych

Plan zaméwien publicznych Urzedu dzieli sie na:

1) plan zaméwien, ktorych wartos¢ jest nizsza niz 130 000 ziotych netto, z
podziatem na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

2) plan zaméwien, ktérych warto$¢ jest rowna bgdz przekracza 130 000 ztotych
netto, z podziatem na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Plan zamowien publicznych stanowi oszacowanie potrzeb wydatkowych Urzedu na rok

budzetowy i nie stanowi podstawy do zabezpieczenia srodkéw finansowych.

Pozycje zgtoszone do planu powinny:

1) obejmowac wytgcznie zamowienia publiczne w rozumieniu ustawy Pzp;

2) zostac opisane w sposo6b jednoznaczny i wyczerpujacy;

3) umozliwia¢ zakwalifikowanie do dostaw, ustug lub robét budowlanych.

Zgtoszona do planu pozycja powinna obejmowac¢ jeden przedmiot zamowienia.

Wydziaty sporzadzajg plan zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane

na edytowalnym formularzu kalkulacyjnym wskazanym przez WSZP.

Dysponenci $rodkéw finansowych zbierajg i weryfikujg zapotrzebowanie na dostawy,

ustugi iroboty budowlane od Wydziatdw, w zakresie ktorych dysponujg $rodkami

finansowymi.

Dysponenci srodkéw finansowych przekazujg podpisany przez nich plan zamoéwien

publicznych do WSZP w celu weryfikacji w terminie do dnia 31 grudnia danego roku

kalendarzowego.

Plan zamdwien publicznych, o ktorych mowa w ust.1, tworzy WSZP

na podstawie planéw zamowien publicznych skladanych przez Dysponentéw Srodkéw

finansowych w terminie do 15 lutego danego roku kalendarzowego. Wzor planu stanowi

Zatacznik nr 1 do Regulaminu.



10.

11.

W przypadku watpliwosci co do zgtoszonych pozycji do planéw zamoéwien WSZP zwraca
sie do odpowiedniego dysponenta srodkow finansowych celem udzielenia wyjasnien
badz poprawienia planu.

Plan zamowien publicznych podlega akceptacji Dyrektora AL, a nastepnie zatwierdzeniu
przez DGU.

Zatwierdzony przez DGU plan zamdwien publicznych udostepniany jest do wszystkich

komorek organizacyjnych Urzedu oraz publikowany jest na stronie intranetowej Urzedu.

§8
Plan postepowan
Na postawie zatwierdzonych planéw zaméwien WSZP sporzadza Plan postepowan
0 udzielenie zaméwien. Plan postepowan podlega akceptacji Dyrektora AL, a nastepnie
zatwierdzeniu przez DGU.
Plan postepowah zostaje zamieszczony w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na

stronie internetowej Urzedu zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy Pzp.

§9
Aktualizacja planu zaméwien i planu postepowan

Whniosek o zmiane planu zamowien publicznych wraz z uzasadnieniem sporzadza
Wydziat merytoryczny. W przypadku gdy wydziat wnioskujgcy nie jest dysponentem
srodkow finansowych, wniosek jest zatwierdzany przez dysponenta $rodkow
finansowych.

Whniosek przekazywany jest do WSZP celem jego zaopiniowania. WSZP przekazuje
wniosek do zatwierdzenia DGU.

Plany zamowien publicznych Urzedu sg aktualizowane przez WSZP. Zmiana planu
zamowien publicznych podlega akceptacji Dyrektora AL, a nastepnie zatwierdzeniu
przez DGU.

Do procedury aktualizacji planu postepowan stosuje sie odpowiednio § 8.

§ 10

Obowiagzki sprawozdawcze



Roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach sporzadza WSZP do dnia 25 lutego
roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie i po zaakceptowaniu przez
Dyrektora AL przedstawia DGU do zatwierdzenia.

Po zatwierdzeniu sprawozdania o udzielonych zamowieniach przez DGU jest ono
przekazywane Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w terminie do 1 marca

kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Rozdziat Il
§ 11
Procedura uproszczona (Wniosek B) — sporzadzenie i obieg dokumentéow
Whioski o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia (Wniosek B) sporzadzane sg na
dany rok budzetowy. W przypadku potrzeby udzielenia zamowienia w tym samym
przedmiocie w kolejnym roku nalezy przeprowadzi¢ nowg procedure udzielenia
zamowienia oraz ztozy¢ nowy wniosek.
Przed zlozeniem wniosku pracownik merytoryczny dokonuje szacowania wartosci
zamowienia, ktérego potwierdzeniem jest notatka stuzbowa stanowigca Zatacznik nr 2
do Regulaminu.
Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zarejestrowania wniosku w RWZ.
Do Whniosku B stanowigcego Zatacznik nr 3 do Regulaminu dotgcza sie nastepujgce
dokumenty:
1) wniosek o wyrazenie zgody przez DGU (w przypadku sytuacji wymienionych w ust. 5)
stanowigcy Zatacznik nr 5 do Regulaminu;
2) notatke stuzbowg z szacowania wartosci zamdwienia stanowigca Zatacznik nr 2 do
Regulaminu.
Sporzgdzanie wniosku o wyrazenie zgody przez DGU (Zatacznik nr 5) wymagane jest
w nastepujgcych przypadkach:
1) zamodwien, ktérych przedmiot nie zostat ujety w planie zamowien publicznych;
2) przekroczenia kwoty zaplanowanej na realizacje zamdwienia publicznego;
3) zamowien dotyczacych szkolen.
Whniosek B akceptowany jest przez pracownika merytorycznego oraz przez dyrektora
wydziatu merytorycznego, a nastepnie zatwierdzany przez dysponenta srodkow.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 i 2 akceptowane sg przez pracownika
merytorycznego oraz przez dyrektora wydziatu merytorycznego.
Whniosek B przekazywany jest do GKU w celu dokonania kontroli formalno -
rachunkowej oraz zarejestrowania go w systemie finansowo — ksiegowym w terminie 3

dni roboczych od dnia wplywu prawidtowo sporzgdzonego wniosku. Potwierdzenie
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zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje zamoéwienia sporzadzane jest na
formularzu stanowigcym Zalgcznik nr 6 do Regulaminu.

GKU przekazuje zabezpieczony Wniosek B do WSZP w celu potwierdzenia mozliwosci
realizacji zaméwienia w terminie 3 dni roboczych od dnia wplywu prawidiowo
sporzadzonego wniosku. Potwierdzenie mozliwosci realizacji zamowienia sporzgdzane
jest na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

Whniosek sporzadzony niezgodnie z niniejszym regulaminem podlega zwrotowi do
pracownika merytorycznego wskazanego we wniosku celem uzupetnienia. Zwrot btednie
sporzadzonego wniosku przerywa bieg terminu o ktérym mowa w ust. 8 lub 9.

Brak potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 8 lub 9 konczy procedure. Wniosek w takim
przypadku zwracany jest wraz z uzasadnieniem do pracownika merytorycznego.
Potwierdzenie mozliwosci realizacji zamowienia jest akceptowane przez pracownikdw

WSZP oraz zatwierdzane przez Dyrektora AL.

§12
Procedura uproszczona (Wniosek B) - realizacja
W przypadku potwierdzenia mozliwosci realizacji zamowienia wniosek B jest
przekazywany do pracownika merytorycznego celem dalszej realizacji. Zaméwienie
nalezy zrealizowac¢ w terminie 3 miesiecy dla dostaw i ustug oraz 6 miesiecy dla robét
budowlanych od dnia dokonania szacowania wartosci zamdwienia.
Przy zamowieniach, ktérych wartos¢ przekracza 5 000 zt netto wydziat merytoryczny

sporzadza co najmniej pisemne zlecenie potwierdzajgce warunki realizacji zamowienia.

§13
Szkolenia

W przypadku szkolen zastosowanie majg zapisy § 11 i 12 oraz Zarzgdzenie w sprawie
Polityki szkoleniowej tédzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi z zastrzezeniem
ponizszych postanowieh.

Po potwierdzeniu zabezpieczenia Srodkéw finansowych przez GKU na realizacje
zamowienia, wniosek przekazywany jest do zaopiniowania i weryfikacji do oddziatu kadr
i organizacji w KPB.

Po pozytywnym zaopiniowaniu przez pracownika oddzialu kadr i organizacji w KPB
wniosek o ktéorym mowa w § 11 ust. 4 pkt 1 podlega zatwierdzeniu przez DGU, a
nastepnie przekazywany jest do WSZP celem potwierdzenia mozliwosci realizacji

zamowienia.



§ 14

Procedura konkurencyjnosci (Wniosek C) — sporzadzenie i obieg dokumentéw

1.

10.

Whioski o wyrazenie zgody na realizacje zaméwienia (Wniosek C) sporzadzane sg na

dany rok budzetowy. W przypadku potrzeby udzielenia zaméwienia w tym samym

przedmiocie w kolejnym roku nalezy przeprowadzi¢ nowg procedure udzielenia

zamowienia oraz ztozy¢ nowy wniosek.

Przed zlozeniem wniosku pracownik merytoryczny dokonuje szacowania wartosci

zamowienia, ktérego potwierdzeniem jest notatka stuzbowa stanowigca Zatacznik nr 2

do Regulaminu.

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zarejestrowania wniosku w RWZ.

Do Whniosku C stanowigcego Zalgcznik nr 4 do Regulaminu dotgcza sie nastepujace

dokumenty:

1) wniosek o wyrazenie zgody przez DGU (w przypadku sytuacji wymienionych w ust. 6)
stanowigcy Zatacznik nr 5 do Regulaminu;

2) notatka stuzbowa z szacowania warto$ci zamdéwienia stanowigca Zatacznik nr 2 do
Regulaminu;

3) projekt zapytania ofertowego wraz z zatgcznikami.

Projekt zapytania ofertowego wraz z projektem umowy akceptowane sg przez radce

prawnego pod katem formalno-prawnym.

Sporzgdzanie wniosku o wyrazenie zgody przez DGU (Zatacznik nr 5) wymagane jest

w nastepujgcych przypadkach:

1) zamoéwien, ktérych przedmiot nie zostat ujety w planie zamodwien publicznych;

2) przekroczenia kwoty zaplanowanej na realizacje zaméwienia publicznego.

Whiosek C akceptowany jest przez pracownika merytorycznego oraz przez dyrektora

wydziatu merytorycznego, a nastepnie zatwierdzany przez dysponenta srodkow.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 i 2 akceptowane sg przez pracownika

merytorycznego oraz przez dyrektora wydziatu merytorycznego.

Whniosek C przekazywany jest do GKU w celu dokonania kontroli formalno -

rachunkowej, zarejestrowania go w systemie finansowo — ksiegowym, a takze weryfikacji

projektu umowy w terminie 5 dni roboczych od wptywu prawidiowo sporzgdzonego

wniosku. Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacje zamowienia

sporzgdzane jest na formularzu stanowigcym Zatacznik nr 6 do Regulaminu.

GKU przekazuje zabezpieczony Wniosek C do WSZP w celu potwierdzenia mozliwosci

realizacji zamowienia oraz zgodnosci zapytania ofertowego z zapisami regulaminu

w terminie 5 dni roboczych od dnia wptywu prawidtowo sporzgdzonego wniosku.
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Potwierdzenie mozliwosci realizacji zamoéwienia sporzadzane jest na formularzu
stanowigcym Zatacznik nr 7 do Regulaminu.

Whniosek sporzadzony niezgodnie z niniejszym regulaminem podlega zwrotowi do
pracownika merytorycznego wskazanego we wniosku celem uzupetnienia. Zwrot btednie
sporzadzonego wniosku przerywa bieg terminu o ktérym mowa w ust. 9 lub 10.

Brak potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 9 lub 10 kohczy procedure. Wniosek w takim
przypadku zwracany jest wraz z uzasadnieniem do pracownika merytorycznego.
Potwierdzenie mozliwosci realizacji zamowienia jest akceptowane przez pracownikow
WSZP oraz zatwierdzane przez Dyrektora AL. W przypadku potwierdzenia mozliwosci
realizacji zamowienia wniosek jest przekazywany do pracownika merytorycznego celem

dalszej realizacji.

§ 15
Procedura konkurencyjnosci (Wniosek C) - realizacja

Procedura konkurencyjnosci polega na:

1) skierowaniu zapytania ofertowego w formie pisemnej do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow w celu wyboru najkorzystniejszej oferty

albo

2) opublikowaniu zapytania ofertowego na stronie internetowej urzedu (BIP) na
podstronie ,Zamodwienia publiczne” w zaktadce pn. Zamowienia ponizej 130 000 zt.

W przypadku braku mozliwoéci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcow z jednoczesnym opublikowaniem go na stronie internetowej urzedu.

Zapytanie ofertowe powinno by¢ opublikowane lub przestane, w terminie 3 miesiecy dla

dostaw i ustug oraz 6 miesiecy dla robot budowlanych, od dnia dokonania szacowania

wartosci zamowienia.

Zapytanie ofertowe powinno zawieraé co najmnie;j:

1) opis przedmiotu zamowienia przedstawiony w sposéb umozliwiajgcy potencjalnym
wykonawcom wycene swojej oferty;

2) warunki udziatu w postepowaniu (sformutowane jednoznacznie i precyzyjnie, tak by
mogty byC interpretowane i stosowane w jednakowy sposob, unikajgce warunkéw
ograniczajgcych konkurencje) — opcjonalnie;

3) kryteria oceny ofert (co najmniej jedno kryterium przy czym kryterium cena jest
obowigzkowe), ich wagi oraz sposéb przyznawania punktacji (sformutowane
jednoznacznie i precyzyjnie, tak by mogty byC interpretowane i stosowane w

jednakowy sposodb);
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4) opis sposobu wyboru zwycieskiej oferty (sposrod ofert wykonawcéw, ktore nie
podlegajg odrzuceniu);

5) termin na ztozenie ofert;

6) opis sposobu sporzgdzenia oraz skfadania ofert;

7) wzor formularza ofertowego;

8) projekt umowy.

Termin na ztozenie oferty powinien wynosi¢ nie mniej niz 7 dni kalendarzowych od dnia

umieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej lub przestania go do

potencjalnych wykonawcéw.

Przyktadowy wzér zapytania ofertowego zawierajgcego minimalny zakres informacji

stanowi Zatacznik nr 8 do Regulaminu.

Jesli w wyniku zamieszczenia na stronie internetowej zapytania ofertowego Wydziat

merytoryczny otrzyma jedng oferte niepodlegajgca odrzuceniu, uznaje sie, ze procedura

konkurencyjnosci zostata spetniona. W przypadku gdy nie zostata ztozona zadna oferta,

Whiosek C podlega anulowaniu albo Wydziat moze ponownie przeprowadzi¢ procedure

konkurencyjnosci.

W przypadku jesli Wydziat merytoryczny przestat zapytanie ofertowe do co najmniegj

3 potencjalnych wykonawcow, procedure konkurencyjnosci uznaje sie za spetniong, jesli

Wydziat merytoryczny otrzyma co najmniej dwie oferty niepodlegajgce odrzuceniu.

W przypadku wystania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych

wykonawcow i gdy Wydziat merytoryczny nie otrzymat dwoch ofert niepodlegajgcych

odrzuceniu, nalezy jeden raz powtdrzy¢ procedure wystania zapytania ofertowego do

trzech potencjalnych wykonawcéw (lecz do zadnego z tych, ktérzy nie ztozyli ofert w

wyniku wystania pierwszego zapytania). Jezeli w wyniku powtorzenia procedury Wydziat

merytoryczny otrzyma minimum jedng oferte niepodlegajacg odrzuceniu, uznaje sie, ze

procedura konkurencyjnosci zostata spetniona.

Odrzuceniu podlegajg oferty, ktére:

1) nie wptynety w wyznaczonym terminie;

2) nie spetniajg wymagan Zamawiajgcego zawartych w zapytaniu ofertowym;

3) nie zostaty prawidtowo podpisane.

Zamawiajgcy poprawia w ofercie oczywiste omyiki pisarskie i rachunkowe,

z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz informuje

o tym niezwtocznie danego Wykonawce.

W toku dokonywania oceny ztozonych ofert mozna zgda¢ od wykonawcéw udzielenia

wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych przez nich ofert i dokumentéw lub ztoZzenia lub

uzupetnienia dokumentow.
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Jezeli ztozono dwie lub wiecej ofert, ktore uzyskaty takg samg ocene, wybiera sie oferte

Z nizszg ceng lub kosztem, a w przypadku ztozenia ofert o takiej samej cenie lub koszcie

nalezy wezwacC wykonawcow, ktérzy ziozyli te oferty do ztozenia w wyznaczonym

terminie ofert dodatkowych. Ceny w ofertach dodatkowych nie mogg by¢ wyzsze niz

w uprzednio ztozonych ofertach. W przypadku zaoferowaniu ceny wyzszej oferta

podlega odrzuceniu.

Wydziat merytoryczny ma obowigzek dokona¢ wyboru najkorzystniejszej sposréd

ztozonych ofert spetniajgcych wszystkie wymagania Zamawiajgcego, w oparciu o sposob

i kryteria wyboru ofert ustalone w zapytaniu ofertowym.

Jezeli wybrany wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy, jako najkorzystniejsza moze

zosta¢ wybrana oferta, ktéra uzyskata najwyzszg ocene sposréd pozostatych ofert

niepodlegajgcych odrzuceniu.

Postepowanie o zamowienie publiczne zostanie uniewaznione, jezeli:

1) nie zostata ztozona zadna oferta;

2) wszystkie ztozone oferty podlegajg odrzuceniu;

3) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jakg zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia;

4) srednia arytmetyczna wszystkich ofert niepodlegajgcych odrzuceniu jest réwna lub
przekracza 130 000 zt, chyba ze rozbiezno$¢ wynika z okolicznosci oczywistych,
ktére nie wymagajg wyjasnienia;

5) wystagpi zmiana okolicznoéci powodujgca, ze realizacja zamowienia jest niecelowa.

Informacja o zakonczeniu postepowania (uniewaznienie albo wybdér najkorzystniejszej

oferty) jest przekazywania wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty, a w przypadku

opublikowaniu zapytania ofertowego na stronie internetowej urzedu (BIP) informacja ta
podlega publikacji na tej stronie.

Informacja o zakonczeniu postepowania zawiera co najmniej:

1) dane wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty;

2) punktacje, w kazdym kryterium oceny ofert;

3) przyczyny odrzucenia ofert;

4) przyczyny uniewaznienia;

5) uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty.

Po zakonczeniu procedury Wydziat merytoryczny sporzgdza protokot z przeprowadzenia

procedury konkurencyjnosci, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 9 do Regulaminu,

a nastepnie udostepnia go WSZP za posrednictwem EZD w terminie 14 dni od dnia

udzielenia zamowienia albo uniewaznienia procedury.



Rozdziat IV
§ 16
Realizacja zamoéwien, ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000
ztotych netto (Wniosek E)

1. Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego warto$¢ jest réwna lub
przekracza kwote 130000 ziotych netto, realizowane sg w ftrybach okreslonych
przepisami ustawy Pzp na podstawie wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego
(Wniosek E).

2. Przed zlozeniem wniosku pracownik merytoryczny dokonuje szacowania wartosci
zamowienia, ktérego potwierdzeniem jest notatka stuzbowa stanowigca Zatacznik nr 2
do Regulaminu.

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zarejestrowania wniosku w RWZ.

Na Whniosek E skfadajg sie nastepujgce dokumenty:

1) Whniosek E, ktérego wzoér stanowi Zatacznik nr 12 do Regulaminu;

2) notatka stuzbowa z szacowania warto$ci zamdéwienia stanowigca Zatacznik nr 2 do
Regulaminu;

3) analize potrzeb i wymagan, w przypadku zamoéwien o wartosci réwnej
lub przekraczajgcej progi unijne stanowigca Zatacznik nr 13 do Regulaminu;

4) opis przedmiotu zamowienia sporzgdzony na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr
14 do Regulaminu;

5) projekt umowy o udzielenie zamdéwienia albo istotne postanowienia umowy;

6) projekt umowy regulujgcej przetwarzanie danych osobowych przygotowany
we wspotpracy z inspektorem ds. ochrony danych osobowych — jesli jej zawarcie jest
niezbedne do realizacji zamowienia.

5. Pracownik merytoryczny przy przygotowaniu wniosku o udzielenie zamowienia
publicznego uwzgledni w opisie przedmiotu zaméwienia mozliwos¢ zastosowania
aspektow spotecznych przy realizacji zamdwienia.

6. Whniosek E akceptowany jest przez pracownika merytorycznego, osoby proponowane ha
czionkdw KP, dyrektora wydzialu merytorycznego, a nastepnie zatwierdzany przez
dysponenta srodkéw finansowych.

7. Wniosek E przekazywany jest do GKU w celu dokonania kontroli formalno -
rachunkowej oraz zarejestrowania go w systemie finansowo — ksiegowym w terminie 3
dni roboczych od wptywu prawidtowo sporzgdzonego wniosku. Potwierdzenie
zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacje zamodwienia sporzgdzane jest na

formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 6 do Regulaminu.
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Brak potwierdzenia, o ktéorym mowa w ust. 6 konczy procedure. Wniosek w takim
przypadku zwracany jest wraz z uzasadnieniem do pracownika merytorycznego.
Whiosek E wraz z potwierdzeniem zabezpieczenia przekazywany jest do WSZP celem
jego weryfikacji pod katem formalnym w terminie 5 dni roboczych od jego wptywu do
WSZP.

Whniosek sporzadzony niezgodnie z niniejszym regulaminem podlega zwrotowi
do pracownika merytorycznego wskazanego we wniosku celem uzupetnienia. Zwrot
btednie sporzadzonego wniosku przerywa bieg terminu, o ktérym mowa w ust. 7i 9.
Kompletny wniosek przekazywany jest do zatwierdzenia DGU. Data zatwierdzenia
wniosku jest datg powotania do KP oséb w nim wskazanych na merytorycznych
Cztonkow KP.

Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do Przewodniczgcego.

Przewodniczacy przekazuje wniosek Sekretarzowi celem wpisania do rejestru wnioskéw.
Powyzszg czynnos¢ dokonuje sie w terminie 3 dni roboczych od daty przekazania

whniosku do rejestraciji.

§17
Realizacja procedury przetargowej

Prace zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego prowadzi KP.
Zadania oraz organizacje pracy KP okresla Regulamin pracy Komisji Przetargowe;j
t édzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi.
Specyfikacja wraz z zatgcznikami jest akceptowana przez czionkéw KP, dyrektora
wydziatu sktadajgcego wniosek, dyrektora dysponujgcego srodkami finansowymi na
realizacje zaméwienia.
Projekt umowy przekazywany jest do zaakceptowania GKU w terminie 3 dni roboczych.
Radca prawny akceptuje pod wzgledem formalno-prawnym nastepujgce dokumenty:
1) Specyfikacje oraz projektowane postanowienia umowy, stanowigce zatgcznik do

Specyfikaciji;
2) odpowiedzi na pytania do Specyfikacji, uwzgledniajgce istotne zmiany

projektowanych postanowien umowy;

3) zaproszenie do negocjacji wraz z zatgcznikami.

§ 18

Dokumentowanie postepowan



Zamawiajacy przechowuje protokdt postepowania wraz z zatgcznikami, przez okres

okreslony w ustawie Pzp, gwarantujgcy jego nienaruszalnosc.

Protokét wraz z zatgcznikami jest jawny. Zataczniki do protokotu udostepnia sie po

dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania. Oferty sg

jawne od chwili ich otwarcia.

Protokoét wraz z zatgcznikami udostepnia sie na wniosek zainteresowanego.

Wydziat merytoryczny w terminie 14 dni od wykonania umowy (tj. sporzgdzenia protokotu

odbioru lub uznania umowy za wykonang) przekazuje do WSZP informacje dotyczacag

wykonania umowy na formularzu, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 16 do Regulaminu.

Raport z realizacji zamoéwienia:

1) Wydziat merytoryczny sporzadza raport z realizacji zaméwienia, w ktérym dokonuje
oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

a) na realizacje zaméwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od
wartosci ceny ofertowe;j,

b) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10%
wartosci ceny ofertowej,

c) wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:

— 90 dni, w przypadku zamdéwien na roboty budowlane o wartosci rownej lub
przekraczajgcej wyrazong w ziotych réwnowartos¢ kwoty dla robdt
budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug - 10 000 000 euro,

— 30 dni, w przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych
réwnowartos¢ kwoty dla robo6t budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw
lub ustug - 10 000 000 euro;

d) zamawiajgcy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo
dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci;

2) Wydziat merytoryczny moze sporzadzi¢ raport w przypadkach innych niz okreslone

w pkt 1;

3) raport zawiera:

a) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zamodwienia, oraz
porownanie jej z kwotg wynikajgcg z szacowania wartosci zamowienia oraz ceng
catkowita, podang w ofercie albo maksymalng wartoscia nominalng
zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcg z umowy, jezeli w ofercie podano cene
jednostkowa lub ceny jednostkowe,

b) wskazanie okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystgpienia,

c) ocene sposobu wykonania zamowienia, w tym jakosci jego wykonania,



d) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub
okreslenia przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci
i efektywnosci wydatkowania Srodkow publicznych;
4) Wydziat merytoryczny sporzadza raport w terminie miesigca od dnia:
a) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang
albo
b) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oSwiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od nie;.
Po sporzadzeniu raportu pracownik merytoryczny niezwtocznie udostepnia go WSZP za

posrednictwem EZD.

Rozdziat V
§19
Aktualizacja i anulowanie wniosku
W przypadku zmiany danych zawartych we wnioskach B, C i E, w tym w szczegdlnosci
zmiany wartosci zamowienia konieczne jest dokonanie aktualizacji wniosku,
niezwiocznie po zaistnieniu zmiany danych.
Aktualizacja wniosku realizowana jest w oparciu o wniosek, ktérego wzoér stanowi
Zatacznik nr 10 do Regulaminu.
Aktualizacje sporzgdza pracownik merytoryczny. Aktualizacja wniosku zwiekszajgcego
warto$¢ zamowienia oraz zmieniajgcego przedmiot zamowienia zawiera uzasadnienie.
Aktualizacja wniosku powodujgcej przekroczenie wartosci zamowienia w danej pozycji
w planie zamowien publicznych lub aktualizacja wniosku nieujetego w planie zaméwien
zwiekszajgcej warto$¢ zamodwienia wymaga zatwierdzenia przez DGU.
Anulowanie wniosku B, C i E obywa sie poprzez ztozenie wniosku, ktérego wzor stanowi
Zatacznik nr 11 do Regulaminu. Anulowanie wniosku zawiera uzasadnienie.
Obieg aktualizacji i anulowania odpowiada obiegowi dokumentow okreslonych dla

danego wniosku.

Rozdziat VI
§ 20
Umowy w sprawie zamoéwien publicznych
Umowe nalezy sporzadzi¢ w przypadku gdy:
1) zawarcie umowy w formie pisemnej wymagane jest na podstawie odrebnych
przepisow;

2) wykonawca jest osobg fizyczng nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej;



3) wartos¢ umowy przekracza 30 000 ziotych netto;
4) przedmiotem zamowienia sg ustugi o charakterze ciggtym.

2. W przypadkach okreslonych przepisami prawa nalezy sporzgdzi¢ umowe powierzenia
danych osobowych do przetwarzania.

3. Za sporzadzenie i realizacje zawartych uméw oraz anekséw odpowiada Wydziat
merytoryczny.

4. Umowy zawierane przez Urzad, w imieniu ktérego podpisujg: Wojewoda todzki albo
Dyrektor Generalny lub upowaznione przez nich osoby, powinny by¢ przygotowywane
z zachowaniem najwyzszej starannosci, tj. gwarantujgcy interes Skarbu Panstwa,
na odpowiednim poziomie i ustalajgcy zakres odpowiedzialnosci kontrahenta.

5. Projekt umowy akceptowany jest przez pracownika merytorycznego, dyrektora wydziatu
merytorycznego, dysponenta $rodkéw finansowych. Projekty umoéow w  wyniku
przeprowadzonego postepowania na podstawie ustawy Pzp akceptowane sg réwniez
przez cztonkow KP.

6. Projekt umowy przekazywany jest do WPNIK celem akceptacji przez radce prawnego
pod wzgledem formalno — prawnym w terminie 5 dni roboczych od jego przekazania.

7. Zaakceptowany przez radce prawnego projekt umowy przekazywany jest do GKU w celu
zabezpieczenia srodkow finansowych. Powyzsza czynno$¢ dokonywana jest w terminie
5 dni roboczych od daty przekazania prawidtowo sporzgdzonego projektu umowy.

8. Po zaakceptowaniu projektu umowy przez osoby wymienione w ust. 5, 6 i 7 zostaje on
przedtozony do podpisu.

9. Pracownik merytoryczny przekazuje niezwitocznie jeden egzemplarz podpisanej przez
strony umowy w wersji papierowej wraz z zatgcznikami oraz klauzulg dotyczaca
zaangazowania srodkow finansowych do OWU w wersji papierowej oraz skanem przez
EZD, nastepnie OWU przekazuje do WSZP umowe w wersji papierowej oraz jej skan
przez EZD. Umowa zawarta w formie elektronicznej przekazywana jest wytgcznie w
systemie EZD z zachowaniem obowigzkow przewidzianych dla umowy w wers;ji

papierowej.

§21
Forma i elementy umowy
1. Dopuszczalne jest zawieranie umow w formie pisemnej, elektronicznej albo

mieszanej, polegajacej na podpisaniu umowy przez jedng strone w formie



pisemnej i przez drugg strone w formie elektronicznej, a dniem zawarcia umowy

jest data ztozenia ostatniego podpisu.

Umowa zawarta w formie elektronicznej musi zosta¢ opatrzona kwalifikowanym

podpisem elektronicznym przez obie strony, a dniem jej zawarcia jest data

ztozenia ostatniego podpisu.

Umowa w formie papierowej sporzadzana jest w minimum trzech

jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden dla Wykonawcy, jeden dla wydziatu

merytorycznego, a jeden jest przekazywany do OWU.

Umowa powinna zawiera¢ co najmniej:

1) numer pozwalajgcy na jej identyfikacje;

2) date zawarcia;

3) okreslenie stron umowy ze wskazaniem numeru NIP, numeru REGON,
numeru KRS lub CEIDG;

4) prawidtowe okreslenie osoby wiasciwej do reprezentowania zamawiajgcego
uwzgledniajgc odpowiedni stan prawny regulujgcy dokonanie konkretnej
czynnosci prawnej, ktéry wskazuje czy w danym postepowaniu funkcje
kierownika jednostki organizacyjnej petni Wojewoda todzki czy Dyrektor
Generalny Urzedu;

5) precyzyjne okreslenie osoby wiasciwej, upowaznionej do reprezentowania
wykonawcy, ze wskazaniem podstawy jej upowaznienia;

6) powotanie odpowiedniej podstawy prawnej zawarcia umowy;

7) precyzyjne okreslenie przedmiotu umowy, zgodne z wnioskiem o wyrazenie
zgody na realizacje zamowienia publicznego;

8) wskazanie osoby odpowiedzialnej za jej realizacje po stronie Zamawiajgcego
oraz Wykonawcy;

9) zamieszczenie klauzuli o zakazie zbywania na rzecz os6b trzecich
wierzytelno$ci powstatych w wyniku jej realizacij;

10) okreslenie terminu obowigzywania;

11) okreslenie sposobu dostawy towaru bgdz ustugi do zamawiajgcego, w jakim
trybie nastepuje odbidr i jakiego rodzaju dokumenty stanowig podstawe do
wystawienia faktury (innego dowodu ksiegowego);

12) precyzyjnie okreslenie ceny przedmiotu umowy: w ujeciu netto i brutto wraz
z naleznym podatkiem VAT 2z dookresleniem, Zze/czy wynagrodzenie

przewidziane dla wykonawcy zawiera wszystkie koszty zwigzane =z



wykonaniem przedmiotu umowy, np. koszty dostawy, przeniesienie praw
majatkowych;

13) umieszczenie zapisu rozstrzygajacego, ze faktura (inny dowodd ksiegowy)
ma by¢ wystawiona na toédzki Urzad Wojewodzki w todzi, ul. Piotrkowska
104
90-926 £6dz, NIP 725-102-84-65, Regon 004308002;

14) wyznaczenie terminu ptatnosci, nie krétszego niz 14 dni od daty otrzymania
przez Urzad, prawidlowo wystawionego dowodu ksiegowego okreslajgcego
dopuszczalny tryb dokonania ptatnosci oraz numer rachunku bankowego;

15) wskazanie, ze datg dokonania zaptaty jest dziehn obcigzenia rachunku
bankowego zamawiajgcego;

16) w przypadku konstruowania umoéw zakfadajgcych realizacje wydatkéw w
miesigcu grudniu nalezy uwzgledni¢ zapis o koniecznosci dostarczenia do
Urzedu dowodu ksiegowego najpozniej do 18 grudnia;

17) precyzyjne zawarcie zapiséw wskazujgcych na koniecznos¢ wniesienia przez
wykonawce zabezpieczenia prawidiowej realizacji umowy (np. gwaranciji
bankowych, weksla in blanco lub innych) - jesli nie rozstrzygajg o tym
przepisy regulujgce zamowienia publiczne;

18) sprecyzowanie warunkéw gwarancji, serwisu, ewentualnych szkolen z
zakresu obstugi zakupionych aplikacji i urzgdzen, wymiany sprzetu w
przypadku wykrycia wad (o ile wigze sie to z przedmiotem umowy);

19) w uzasadnionych przypadkach zawarcie klauzuli:

a) gwarantujgcej dysponowanie przez wykonawce odpowiednig bazg i
Srodkami
do wykonania przedmiotu niniejszej umowy,

b) dotyczacej wskazania warunkdéw i odpowiedzialnosci za administrowanie,
przetwarzanie i ochrone danych osobowych,

c) dotyczgcej (zabezpieczenia) praw autorskich, licenciji, itd.;

20)naliczenie kar umownych w przypadku niewywigzania sie przez wykonawce
Z postanowien umowy;

21)wskazanie prawa potrgcenia przez zamawiajgcego kar umownych z kwoty
wynagrodzenia okreslonego w zawartej umowie;

22)okreslenie okolicznosci i warunkow:



a) odstgpienia od umowy przez wykonawce (sankcje, odszkodowanie,
wykonanie zastepcze),

b) wczesniejszego rozwigzanie umowy przez zamawiajgcego (np. okresu
wypowiedzenia, bez wypowiedzenia, odszkodowania itd.),

C) zmiany umowy;

22) okreslenie sposobu dokonania odbioru przedmiotu zamdwienia;

23) wskazanie sgdu wiasciwego do rozpatrzenia sporu tj. sgdu wiasciwego
dla siedziby zamawiajgcego, np. Sad Rejonowy dla todzi — Srédmiescia w
t odzi;

24) okreslenie formy podpisania umowy i liczby egzemplarzy w jakiej umowa
zostata sporzadzona, a takze zamieszczenie zapisu, iz zmiany umowy
wymagajg zachowania tej samej formy (np. pisemnej) pod rygorem
niewaznosci;

25) okreslenie minimalnych wymagan w zakresie dostepnosci osobom ze

szczegolnymi potrzebami (jezeli dotyczy).

Rozdziat V
§ 22
Rejestry
WSZP prowadzi nastepujgce rejestry:
1) Whnioskéw B;
2) Whnioskow C;
3) Whnioskow E;
4) zawartych umoéw oraz zawartych aneksoéw.

Rejestry prowadzone sg w formie elektroniczne;.

§ 23

COAR
Realizacja zaméwienia przez Centrum Obstugi Administracji Rzgdowej wymaga ztozenia
przez wydziat wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnie z procedurg
okreSlong w § 11 z wylgczeniem obowigzku sporzgdzania notatki stuzbowej z
szacowania wartosci zamowienia.
Wszelkie sprawy dotyczgce udzielania zaméwien publicznych przez Centrum Obstugi
Administracji Rzgdowej, w tym wystepowanie o zgode na indywidualng realizacje,

zamowienia przez Zamawiajgcego prowadzi WSZP.



§ 24

Odstgpienie od stosowania procedur

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, DGU moze podjgé¢ decyzje o odstgpieniu od

stosowania procedur okreslonych w Rozdziale |l Regulaminu, z zastrzezeniem, ze:

1) o odstgpienie od stosowania procedury wystepuje Wydziat merytoryczny z pisemnym
wnioskiem zawierajgcym merytoryczne i ekonomiczne uzasadnienie odstgpienia od
stosowania Regulaminu;

2) zgoda dotgczana jest do Wniosku B albo do Whniosku C.

Udzielenie zaméwienia w przypadku odstgpienia od stosowania procedury nie zwalnia

od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych,

w szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych

z przepisow prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposdb udzielania zaméwien

wspdtfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmdw finansowych.

Zataczniki do Requlaminu:

Nr1 Plan zamodwien publicznych

Nr 2 Notatka stuzbowa z szacowania wartosci zamowienia

Nr3 Whniosek B o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia przez Wojewode
t 6dzkiego/k.6dzki Urzad Wojewddzki w Lodzi w procedurze uproszczonej

Nr4 Whniosek C o wyrazenie zgody na realizacje zamoéwienia przez Wojewode
t 6dzkiego/k-odzki Urzad Wojewddzki w todzi w procedurze konkurencyjnosci

Nr5 Wniosek o wyrazenie zgody przez Dyrektora Generalnego Urzedu

Nr6 Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéow finansowych przez Giéwnego
Ksiegowego Urzedu

Nr 7 Potwierdzenie mozliwosci realizacji zamdwienia publicznego

Nr 8 Przyktadowy wzér zapytania ofertowego

Nr 9 Protokot z przeprowadzenia procedury konkurencyjnosci

Nr 10 Whniosek F-1 Aktualizacja wniosku o wyrazenie zgodny na udzielenie zamdwienia
publicznego, Wniosek F-2 Aktualizacja zabezpieczenia srodkéw finansowych
przez Gtébwnego Ksiegowego Urzedu, Wniosek F-3 Aktualizacja potwierdzenia
mozliwosci realizacji zamowienia

Nr 11 Anulowanie wniosku

Nr 12 Wniosek E o0 udzielenie zamowienia publicznego o wartosci réwnej lub



przekraczajgcej kwote 130 000 ztotych netto
Nr 13 Analiza potrzeb i wymagan
Nr 14 Opis przedmiotu zamdwienia
Nr 15 Zarejestrowanie wniosku

Nr 16 Informacja dotyczgca wykonania umowy



Zatagcznik nr 1
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Notatka stuzbowa
Z szacowania wartosci zamowienia

Zatgcznik nr 2

Nazwa komorki organizacyjne;j:

Opis przedmiotu zamowienia:

Data dokonania szacowania
wartosci zamowienia:

Szacowana wartos¢
zamowienia:

ztotych netto

Podstawa dokonania wyceny
szacunkowej®:

Lp.

Dane Wykonawcy

(podac¢ nazwe albo imie i
nazwisko wykonawcy,
adres siedziby lub
miejsca zamieszkania)

Cena
netto

Cena
brutto

Inne
kryteria (np.
gwarancja,

termin
wykonania)

Sposob
uzyskania
informacji

1)

2)

3)

Uzasadnienie uzyskania jednej
oferty stanowigcej podstawe
Szacowania:

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1)

AKCEPTACJA PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO

2)

PODPIS DYREKTORA WYDZIALU / KIEROWNIKA INNEJ ROWNORZEDNEJ
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

3 zatgcznikiem do Notatki stuzbowej winna by¢ udokumentowana procedura przeprowadzenia
szacowania wartosci zamowienia (np. oferty, wydruki ze stron internetowych)




Zatgcznik nr 3
WNIOSEK B
o wyrazenie zgody na realizacje zamoéwienia

przez Wojewode todzkiego/tédzki Urzad Wojewoddzki w Lodzi
w procedurze uproszczonej

. Numer i data wniosku:

. Nazwa komorki organizacyjnej:

Zaméwienie ujete w planie
zamowien publicznych:

Rodzaj i pozycja w planie
zamowien publicznych:

. Przedmiot zaméwienia (w
przypadku wniosku o szkolenie
podac tematyke szkolenia):

ztotych netto

. Wartos¢ zamowienia:
ztotych brutto

. Zrodio finansowania (rozdziat,
paragraf, numer dziatania,
pozycja planu finansowego):

. Nazwa projektu/programu (w
przypadku wspétfinansowania
z srodkéw zewnetrznych):

. Dane wybranego Wykonawcy:

. Uzasadnienie wyboru
Wykonawcy:

. Pracownik merytoryczny
(imie, nazwisko, stanowisko
stuzbowe, nr telefonu
stuzbowego):

. Pozadany termin wykonania
zamowienia:

. Zataczniki do wniosku:

Obieg dokumentu w systemie EZD:

AKCEPTACJA PRACOWNIKA PRZYGOTOWUJACEGO WNIOSEK

AKCEPTACJA DYREKTORA WYDZIALU / KIEROWNIKA INNEJ ROWNORZEDNEJ
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

PODPIS DYREKTORA WYDZIALU / KIEROWNIKA INNEJ ROWNORZEDNEJ KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ DYSPONUJACEGO SRODKAMI FINANSOWYMI NA REALIZACJE
PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA




Zatgcznik nr 4

WNIOSEK C

o wyrazenie zgody na realizacje zamdéwienia
przez Wojewode todzkiego/tédzki Urzad Wojewoddzki w Lodzi
w procedurze konkurencyjnosci

13. Numer i data wniosku:

14. Nazwa komorki
organizacyjnej:

Zamowienie ujete w planie
zamowien publicznych

15.
Rodzaj i pozycja w planie
zamowien publicznych

16. Przedmiot zamowienia (w

przypadku wniosku o szkolenie
podac¢ tematyke szkolenia):

17. Szacunkowa warto$¢
zamowienia wynikajgca z
przeprowadzonego rozeznania
rynku:

Ztotych netto

18. Kwota przeznaczana na
realizacje zamowienia:

ztotych brutto

19.  Zrédio finansowania
(rozdziat, paragraf, numer
dziatania, pozycja planu
finansowego):

20. Nazwa projektu/programu
(w przypadku
wspotfinansowania z srodkow
zewnetrznych):

21. Pracownik merytoryczny
(imie, nazwisko, stanowisko
stuzbowe, nr telefonu
stuzbowego):

22. Pozgdany termin wykonania
zamowienia:

23. Zatgczniki do wniosku:

Obieg dokumentu w systemie EZD:

2) AKCEPTACJA PRACOWNIKA PRZYGOTOWUJACEGO WNIOSEK

5) AKCEPTACJA DYREKTORA WYDZIALU / KIEROWNIKA INNEJ ROWNORZEDNEJ
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

6) PODPIS DYREKTORA WYDZIAtU / KIEROWNIKA INNEJ ROWNORZEDNEJ KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ DYSPONUJACEGO SRODKAMI FINANSOWYMI NA REALIZACJE




Zatgcznik nr 5

Whiosek o wyrazenie zgody przez Dyrektora Generalnego Urzedu

1. Na zamdwienie nieujete w planie zamowien
publicznych

2. Na zamowienie, ktérego wartos$¢ przekracza kwote
zaplanowang na realizacje zamowienia publicznego
w planie zamowien publicznych

3. Na zamowienie dotyczace szkolenia

4. Uzasadnienie*:

5. Imie i nazwisko uczestnika szkolenia oraz
zajmowane stanowisko

6. Rodzaj szkolenia:
- powszechne / specjalistyczne
- temat szkolenia,
- przewidywany termin szkolenia

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA PRZYGOTOWUJACEGO WNIOSEK

2) AKCEPTACJA DYREKTORA WYDZIALU / KIEROWNIKA INNEJ ROWNORZEDNEJ
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

3) AKCEPTACJA DYREKTORA WYDZIAtU BEDACEGO DYSPONENTEM SRODKOW

Uwagi Oddziatu Organizacyjnego

4) AKCEPTACJA PRACOWNIKA ODDZIAtU ORGANIZACYJNEGO

WYRAZAM ZGODE

Kwalifikowany podpis elektroniczny DGU
lub osoby dziatajgcej w zastepstwie DGU

4 Uzasadnienie powinno zawieraé:
— w przypadku nieujecia zaméwienia w planie zamdwien publicznych nalezy podac¢ przyczyny jego
nieujecia wraz z uzasadnieniem koniecznosci realizaciji
— w przypadku przekroczenia kwoty przewidzianej w planie zamoéwien publicznych nalezy podac
przyczyne przekroczenia
— w przypadku szkolen nalezy uzasadni¢ cel skierowania pracownika/éw na szkolenie



Zatgcznik nr 6

Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw finansowych
przez Gtéwnego Ksiegowego Urzedu

1. Numer wniosku:

2. Data wptywu wniosku:

3. Potwierdzam zabezpieczenie srodkow
finansowych:

4. Kwota zabezpieczenia: ztotych brutto

5. Zrodio finansowania

6. Brak mozliwosci zabezpieczenia srodkow finansowych jest uzasadniony nastepujgcymi
okolicznosciami:

7. Uwagi:

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA OWU

3) PODPIS GLOWNEGO KSIEGOWEGO URZEDU




Zatgcznik nr 7

Potwierdzenie mozliwosci realizacji zamoéwienia publicznego

1. Numer wniosku:

2. Data wptywu wniosku:

Potwierdzam mozliwo$¢ realizacji
zamowienia zgodnie ze ztozonym
wnioskiem:

Zamowienie realizowane przez
Centralnego Zamawiajgcego:

Podstawa prawna:

4. Brak mozliwosci realizacji zamdwienia jest uzasadniony

okolicznosciami:

nastepujgcymi

5. Kod CPV:

6. Wartosé¢ zamowienia / szacunkowa

ztotych netto

wartos¢ zamowienia:

ztotych brutto

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA WSZP

2) AKCEPTACJA PRACOWNIKA WSZP

3) PODPIS DYREKTORA AL




Zatgcznik nr 8

todz, dn. ...

Nazwa i adres Zamawiajgcego:

Przyktadowy wzoér zapytania ofertoweqgo

1. Zwracam sie z prosba o przedstawienie oferty na:

2. Warunki udziatlu w postepowaniu oraz podstawy wykluczenia (jesli dotyczy)

3. Termin skladania ofert: do ............... do godz. ....... (liczy sie data i godzina
wptywu).

4. Sposob skiadania ofert:

1) Oferte nalezy ztozy¢ na Formularzu ofertowym stanowigcym zatgcznik nr 1 do
Zapytania ofertowego i przestaC pocztg elektroniczng na adres e-mall
Zamawiajgcego .......... .

2) Za prawidto podpisang oferte uznaje sie oferte w postaci zeskanowanego
formularza ofertowego wraz z zeskanowanym podpisem, oferte podpisang
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem

osobistym (podpis wymagajgcy postuzenia sie e-dowodem, czyli dowodem




posiadajgcym warstwe elektroniczna.

5. Opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert
oraz wyboru najkorzystniejszej oferty:

Znaczenie Maksymalna ilos¢é punktéw, jaka
Lp. Kryterium procentowe moze otrzymac oferta za dane
kryterium Kryterium
1
2

1) Jezeli zZtozono dwie lub wiecej ofert, ktére uzyskaty takg samg ocene, wybiera sie oferte
Z nizszg ceng lub kosztem, a w przypadku ztozenia ofert o takiej samej cenie lub koszcie
nalezy wezwac¢ wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty do ztozenia w wyznaczonym terminie
ofert dodatkowych. Ceny w ofertach dodatkowych nie mogg by¢ wyzsze niz w uprzednio
ztozonych ofertach. W przypadku zaoferowaniu ceny wyzszej oferta podlega odrzuceniu.

2) Jezeli wybrany wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy, jako najkorzystniejsza

moze zosta¢ wybrana oferta, ktéra uzyskata najwyzszg ocene sposrdod ofert

pozostatych, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

6. Do oferty nalezy dotaczy¢ nastepujace dokumenty (jesli dotyczy):

Przestanki odrzucenia oferty i uniewaznienia postepowania:

2)

1) Odrzuceniu podlegajg oferty, ktore:

a) nie wptynety w wyznaczonym terminie,

b) nie spetniajg wymagan Zamawiajgcego zawartych w zapytaniu ofertowym,

C) nie zostaty prawidtowo podpisane,

Postepowanie o zamdwienie publiczne zostanie uniewaznione, jezeli:

a) wszystkie ztozone oferty podlegajg odrzuceniu,

b) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jaka zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

c) wystgpi zmiana okolicznosci powodujgca, ze realizacja zamowienia jest




niecelowa,
d) $rednia arytmetyczna wszystkich ofert niepodlegajgcych odrzuceniu jest réwna
lub przekracza 130 000 z, chyba ze rozbieznos¢ wynika z okolicznosci

oczywistych, ktére nie wymagajg wyjasnienia

8. Informacje o formalnos$ciach, jakie powinny zostaé¢ dopetnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego:

9. Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.20186, str. 1), dalej ,RODQ”, informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewoda tédzki. Siedzibg
Wojewody todzkiego jest tédzki Urzad Wojewodzki w todzi ul. Piotrkowska 104,
90-926 t6dz. Kontakt jest mozliwy za pomocg telefonu: /42/ 664-10-00; poczty

elektronicznej: kancelaria@lodz.uw.gov.pl ; lub elektronicznej skrzynki podawczej
skrytki ePUAP: /lodzuw/skrytka.
W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi nalezy kontaktowal sie z

Inspektorem ochrony danych poprzez adres e-mail: iod@lodz.uw.gov.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w  celu zZwigzanym Z zapytaniem ofertowym na zadanie pn:
e ZNAK SPraWY: L

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym
udostepniona zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o przepisy ustawy z
dnia 11 wrzednia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.
1710 ze zm.) dalej ,PZP”. Ponadto odbiorcami mogg by¢ podmioty, ktdre
przetwarzajg Pana/Pani dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie
zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty
przetwarzajgce).

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 78 ust. 1 i 4 PZP,



mailto:kancelaria@lodz.uw.gov.pl
mailto:iod@lodz.uw.gov.pl

przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamowienia, a
jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caty
czas trwania umowy. Ponadto przez wymagany przepisami prawa okres
archiwizacji zgodny z kategorig archiwalng, wynikajgcg z Jednolitego rzeczowego
wykazu akt organdéw zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie i urzedéw
obstugujgcych te organy.

. Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczacych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach PZP,
zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego;
konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z PZP.

. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w

sposob zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO.

. Posiada Pani/Pan:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania lub uzupetnienia Pani/Pana
danych osobowych?;

c) na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych
mowa w art. 18 ust. 2 RODO **;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy wuzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO;

. Nie przystuguje Pani/Panu:

a) w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych
osobowych;

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

c) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych

osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

10.Wykonawca, wypetniajgc obowigzki informacyjne wynikajgcy z art. 13 lub art. 14

RODO wzgledem osob fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub
posrednio pozyskat w celu ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego w
tym postepowaniu sktada stosowne oswiadczenie zawarte w Formularzu

ofertowym .




* Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania lub uzupetnienia nie moze
skutkowa¢ zmiang wyniku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego ani
zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawg PZP oraz nie moze

naruszac integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikdéw.

** Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do
przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze srodkéw 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.

10.Zatacznikami do niniejszego formularza ofertowego stanowigcego

integralng czesc¢:

1) Zatgcznik nr 1 - Szczegodtowy opis przedmiotu zamowienia;
2) Zatgcznik nr 2 - Formularz ofertowy;
3) Zatgcznik nr 3 - Projekt umowy.



Zatgcznik nr 9

Protokét z przeprowadzenia procedury konkurencyjnosci

Nazwa komorki organizacyjne;j:

Numer wniosku:

Przedmiot zamoéwienia:

. Data publikacji / wystania

Zapytania ofertowego:

Zapytania ofertowe zostaty
wystane do nastepujgcych
potencjalnych wykonawcéw
(wymieni¢ jezeli dotyczy):

Informacje o ztozonych ofertach (Nazwa i NIP Wykonawcy, data i godzina ztozenia
oferty, cena brutto):

. Zestawienie ofert (Nazwa Wykonawcy, punktacja przyznana w poszczegoélnych

kryteriach):

. Wskazanie Wykonawcy z ktérym

zostata zawarta umowa
wraz z uzasadnieniem wyboru:

10.

Data, numer i wartos¢ (brutto)
zawartej umowy:

11.

Uzasadnienie uniewaznienia
postepowania (jesli dotyczy)
oraz data czynnosci:




12. Osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania (w tym
dokonujgcych wyboru
najkorzystniejszej oferty):

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA SPORZADZAJACEGO PROTOKOL

2) PODPIS DYREKTORA WYDZIALU / KIEROWNIKA INNEJ ROWNORZEDNEJ
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ




Zatacznik nr 10
WNIOSEK F-1

Aktualizacja wniosku o wyrazenie zgodny na udzielenie zaméwienia publicznego

1. Data sporzgdzenia aktualizaciji:

2. Numer i data aktualizowanego wniosku:

3. Przedmiot zamdwienia wskazany we
wniosku — byto:

4. Przedmiot zaméwienia wskazany we
wniosku — winno by¢:

5. Szacunkowa warto$¢ zamowienia — byto:
(nalezy wpisac: kwota netto, kwota brutto,
rozdziat, paragraf, dziatanie)

6. Szacunkowa wartos¢ zamowienia —
winno byc¢:
(nalezy wpisac: kwota netto, kwota
brutto, rozdziaf, paragraf, dziatanie)

7. Uzasadnienie:

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO

2) AKCEPTACJA DYREKTORA WYDZIALU/KIEROWNIKA INNEJ ROWNORZEDNEJ
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

3) PODPIS DYREKTORA WYDZIAtU DYSPONUJACEGO SRODKAMI FINANSOWYMI
NA REALIZACJE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

WYRAZAM ZGODE

Kwalifikowany podpis elektroniczny DGU
lub osoby dziatajgcej w zastepstwie DGU




WNIOSEK F-2

Aktualizacja zabezpieczenia srodkéw finansowych
przez Gtéwnego Ksiegowego Urzedu

Numer i data aktualizowanego wniosku:

2. Zabezpieczenie $rodkéw finansowych — byto:

3. Zabezpieczenie srodkéw finansowych —
winno byc¢:

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA OWU

2) PODPIS GLOWNEGO KSIEGOWEGO URZEDU




WNIOSEK F-3

Aktualizacja potwierdzenia mozliwosci realizacji zamoéwienia

1. Numer i data aktualizowanego wniosku:

2. Grupa dostaw/kategoria ustug (CPV):

3. Warto$¢ wniosku netto po aktualizaciji:

4. Wartos¢ wniosku brutto po aktualizacji:

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA WSZP

2) AKCEPTACJA PRACOWNIKA WSZP

3) PODPIS DYREKTORA AL




Zatagcznik nr 11

Anulowanie wniosku

1. Numer i data anulowanego wniosku:

2. Uzasadnienie anulowania wniosku:

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO

2) AKCEPTACJA DYREKTORA WYDZIALU SKELADAJACEGO WNIOSEK/ KIEROWNIKA
INNEJ ROWNORZEDNEJ KOMORKI ORGANIZACY JNEJ

3) PODPIS DYREKTORA WYDZIALU DYSPONUJACEGO SRODKAMI FINANSOWYMI
NA REALIZACJE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA




Zatagcznik nr 12

Whniosek E

0 udzielenie zamoéwienia publicznego
o wartosci réwnej lub przekraczajgcej kwote 130 000 ziotych netto

1. Data i numer wniosku:

2. Nazwa komorki
organizacyjnej:

Numer z rejestru:

Pozycja w planie zaméwieh
publicznych:

4. Przedmiot zamowienia (krotki
opis):

5. Kwota przeznaczona na
realizacje zamowienia:

Ztotych netto

ztotych
brutto

6. Staty sktad Komisji
Przetargowej proponuje sie
poszerzy¢ o nastepujgcych
cztonkow (imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe, nr
telefonu):

7. Osoba odpowiedzialna za
merytoryczne prowadzenie
sprawy (imie, nazwisko,
stanowisko stuzbowe, nr
telefonu stuzbowego):

8. Pozadany termin wykonania
zamowienia:

9. Podmioty, ktore zadeklarowaty
dofinansowanie (hazwa
podmiotu, kwota
dofinansowania):

10.Zrédto finansowania (rozdziat,
§, numer dziatania, pozycja
planu finansowego):

11.Nazwa projektu/programu (w
przypadku wspoffinansowania
z Srodkéw zewnetrznych):




Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO

2) AKCEPTACJA OSOB WSKAZANYCH NA CZLONKOW KOMISJI PRZETARGOWEJ

3) AKCEPTACJA DYREKTORA WYDZIALU /KIEROWNIKA INNEJ ROWNORZEDNEJ
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

4) PODPIS DYREKTORA WYDZIALU DYSPONUJACEGO SRODKAMI FINANSOWYMI
NA REALIZACJE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

ZATWIERDZAM

Kwalifikowany podpis elektroniczny DGU
lub osoby dziatajgcej w zastepstwie DGU




Zatgcznik nr 13

Analiza potrzeb i wymagan

Nazwa
Wydziatu/Biura:

Nazwa zamowienia:

Identyfikacja potrzeby:

Pouczenie: Nalezy podac informacje, jaki cel ma zostac osiggniety
oraz oczekiwane efekty udzielenia zamoéwienia

Badanie mozliwosci
zaspokojenia
zidentyfikowanych
potrzeb z
wykorzystaniem
zasobéw witasnych:

Pouczenie:

Nalezy wskazac, czy realizacja celu moze by¢ wykonana w oparciu
0 zasoby wiasne (kadrowe, sprzetowe, techniczne itd.).

W przypadku mozliwo$ci wykonania przedmiotu zamoéwienia z
wykorzystaniem zasobow wiasnych, nalezy wskazac zakres
wykorzystania zasoboéw wiasnych.

W przypadku braku mozliwo$ci wykonania przedmiotu zaméwienia
Z wykorzystaniem zasobow wtasnych, nalezy przedstawi¢
uzasadnienie.

Przeprowadzenia
rozeznania rynku w
aspekcie:

alternatywnych
srodkow
zaspokajania potrzeb,

mozliwych wariantéw
realizacji zamdwienia.

Pouczenie:

Nalezy wskazac w jaki sposob zostato przeprowadzone rozeznanie
rynku.

W przypadku wystgpienia srodkéw alternatywnych lub
wariantowych, nalezy je wskazac.

W przypadku braku Srodkow alternatywnych i wariantowych, nalezy
uzasadnic, Ze istnieje wytgcznie jedna mozliwo$c¢ wykonania
zamoéwienia.

Uzasadnienie celu
udzielenia
zamowienia;

Pouczenie:
Nalezy wskazac cel udzielenia zamowienia.

Orientacyjna warto$é
zamowienia:

Pouczenie:
Nalezy poda¢ warto§¢ zamoéwienia bez podatku od towaréw i ustug,
w PLN oraz w przeliczeniu na EURO, wg kursu ustalonego na




potrzeby zamoéwien publicznych.
W przypadku wskazania w pkt 3 wariantow realizacji zamowienia,
wartos¢ nalezy przedstawi¢ w odniesieniu do kazdego wariantu.

8. Wybdr sposobu
zaspokojenia
zidentyfikowanej
potrzeby:
Pouczenie:
Nalezy wskazac, jakie korzysci, koszty i ryzyka bedg wigzac sie lub
wynika¢ z wyboru konkretnego $rodka zaspokojenia potrzeby.
9. Ocena mozliwosci
podziatu zamdéwienia
na czesci:
Pouczenie:
Nalezy wskazac czesci zaméwienia. W przypadku braku mozliwo$ci
podziatu zaméwienia na czesci nalezy przedstawi¢ uzasadnienie.
10. Przewidziany tryb
udzielenia
zamaéwienia: Pouczenie:
Nalezy zaproponowac tryb udzielenia zamowienia.
11. Analiza mozliwo$ci

uwzglednienia
aspektow
spotecznych,
Srodowiskowych lub
innowacyjnych
zamdéwienia:

Pouczenie: Nalezy wskazac aspekty spoteczne, srodowiskowe lub
innowacyjne, jakie mogag by¢ zastosowane, np.:

— uwzglednienie ofert wariantowych (art. 92 Pzp), zamoéwien
zastrzezonych (art. 94 Pzp), odpowiedniego uksztaftowania
przedmiotu zamowienia (art. 96 Pzp) czy wykorzystania w
kryteriach oceny ofert kryterium kosztu opartego na metodzie
efektywnosci kosztoweyj, jakg jest rachunek kosztéw cyklu zycia
(art. 245 Pzp.)

— zastrzezenie mozliwosci ubiegania sie 0 zamoéwienie wytgcznie
zaktadbw pracy chronionej oraz inni wykonawcy, ktérych




gtownym celem jest spoteczna i zawodowa integracja osob
spotecznie marginalizowanych (art. 94 ustawy)

w przypadku ustug lub robot budowlanych - okreslenie w opisie
przedmiotu zamoéwienia czynno$ci wymagajacych zatrudnienia
przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o
prace 0s6b wykonujgcych te czynnosci w trakcie realizacji
zamowienia, jezeli wykonywanie tych czynno$ci polega na
wykonywaniu pracy w sposob okre$lony w art. 22 § 1 ustawy
Kodeks pracy (art. 95 ustawy)

uwzglednienie w opisie przedmiotu zamoéwienia (OPZ)
wymagan w zakresie dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych
lub projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich
uzytkownikéw (art. 100 ustawy),

tzw. spofeczne Kryteria oceny ofert (art.242 ust. 2 pkt 1 — 4)

W przypadku braku mozliwo$ci uwzgledniania aspektéow
spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych zamowienia
nalezy przedstawic¢ uzasadnienie.

12.

Analiza ryzyk
zwigzanych z
postepowaniem o
udzielenie i realizacjg
zamdéwienia:

Pouczenie:

Nalezy wskazac ryzyka, ktére mogg wystapic:

- w postepowaniu o udzielenie przedmiotowego zamowienia,
- podczas realizacji zamowienia.

13.

Podsumowanie:

Pouczenie:

Podsumowaniem muszg by¢ rekomendacje albo wytyczne, ktére
zostang wykorzystane do przygotowania postepowania o udzielenie
zamowienia.

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1)

AKCEPTACJA PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO

2)

AKCEPTACJA DYREKTORA WYDZIALU/KIEROWNIKA INNEJ
ROWNORZEDNEJ KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

3)

PODPIS DYREKTORA WYDZIALU DYSPONUJACEGO SRODKAMI FINANSOWYMI
NA REALIZACJE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA




Zatgcznik nr 14

Opis przedmiotu zamowienia

1. Przedmiot zamodwienia

1) o)

Uzasadnienie w przypadku braku mozliwosci wskazania 3 produktéw

spetniajacych parametry przedmiotu zaméwienia:

3. Istotne warunki zamoéwienia majgce wptyw na realizacje zaméwienia

dostawy sukcesywne /jednorazowe’,
o termin waznosci/gwarancji * :

O

4. Kryteria wyboru ofert 7

1) Kryterium cena:

waga .......... %, uzasadnienie zastosowania ceny jako jedynego kryterium oceny ofert:

5 Nalezy poda¢ po jednym produkcie trzech réznych producentéw. Nie mogg by¢ podane trzy produkty jednego producenta.

5 Nalezy poda¢ termin, od ktérego wnioskodawca zamierza korzysta¢ z zamoéwionej dostawy lub ustugi, okres wykonania
roboty budowlanej. Termin ten winien by¢ realny — musi uwzglednia¢ czas na przeprowadzenie procedury.

7 Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamoéwienia, w szczegoinosci jakosc,
funkcjonalnos$¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamowienia
oraz koszty eksploatacyjne

* niepotrzebne skresli¢



albo

2) Kryterium cena oraz inne kryteria wyboru oferty
a) Kryterium cena

{12 Lo - T %

b) Kryterium wyboru ofert: ...................
waga ... %

¢) Kryterium wyboru ofert: ..................
waga .......... %

5. Wykonawca zaméwienia * (Nalezy wskazac, gdy zachodzg okoliczno$ci udzielenia

zamoéwienia jednemu wykonawcy)

4 Wypei¢ w przypadku gdy zachodzg okoliczno$ci udzielenia zamdwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcag
np. dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn technicznych
o obiektywnym charakterze, zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajgcych z odrebnych przepiséw — jezeli nie istnieje
rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametrow zamdwienia.



Zarejestrowanie wniosku

Zatagcznik nr 15

1. Numer i data wniosku:

Data rejestracji wniosku w rejestrze
whnioskéw E:

Wartos¢ zaméwienia (ztotych netto):

3. | Kwota przeznaczona na realizacje
zamowienia (ztotych brutto):

4. Znak sprawy:

Obieg dokumentu w systemie EZD:

AKCEPTACJA SEKRETARZA KOMISJI




Zatgcznik nr 16

Informacja dotyczaca wykonania umowy

Lp.

Zakres informaciji:

Numer oraz data zawarcia umowy:

Czy umowa zostata wykonana ?

Tak/Nie*

Termin wykonania umowy (data
podpisania  protokotu,  uznania
umowy za wykonang)

Czy umowa zostata wykonana
w pierwotnie okreslonym terminie ?

Tak/Nie*

Informacje o zmianach umowy, w
tym informacja o podstawie prawne;j
uprawniajgcej do zmiany umowy,
przyczyny dokonania zmian, krotki
opis zamodwienia po zmianie,
wartos¢ zmiany wraz z informacjg
o0 ewentualnym wzroscie
wynagrodzenia w zwigzku ze
zmiang umowy (— jezeli nie byto
Zmian w umowie, to rowniez
poprosimy o takg informacje)

taczna wartos¢ wynagrodzenia
wyptacona z tytutu zrealizowanej

umowy

Czy umowa zostata wykonana
nalezycie?

Tak/Nie*
(w przypadku wyboru ,,Nie” wyjasnic, co
wptyneto na nienalezyte wykonanie
umowy)

Czy podczas realizacji zamowienia,
zamawiajgcy dokonywat kontroli,
czy wykonawca spetnit
przewidziane w zawartej umowie
wymagania zwigzane z realizacjg
zamowienia (jezeli nie byto kontroli,
to rowniez poprosimy o takag
informacje) ? 8

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO

2) PODPIS DYREKTORA WYDZIALU/BIURA REALIZUJACEGO UMOWE

* Niepotrzebne skreslic

8a) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okoliczno$ciach, o ktérych mowa w art. 95 ustawy

b)

c)

z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 z p6zn. zm.),
obejmujace aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 usta-wy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 z p6zn. zm.),

w zakresie zadania okre$lonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie wymagania okreslonej
etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2022
r. poz. 1710 z pézn. zm.).




