ZARZADZENIE NR 5/2022
DYREKTORA GENERALNEGO
LODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W LODZI
z dnia 25 stycznia 2022 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 28/2021 Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Y.odzi z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie procedur wewnetrznych
udzielania zaméwien publicznych w L.édzkim Urzedzie Wojewédzkim w Lodzi

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1233, 2447 i 2448) w zwiazku z art. 53 i art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, 1236, 1535, 1773, 1927,
1981, 2054 i 2270) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.W Zarzadzeniu Nr 28/2021 Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie procedur wewngtrznych
udzielania zamowien publicznych w Lodzkim Urzedzie Wojewoddzkim w Lodzi zatacznik do
Zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

»Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 28/2021

Dyrektora Generalnego

Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi
z dnia 31 grudnia 2021 r.

PROCEDURY WEWNETRZNE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W LODZKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W LODZI

Rozdzial 1
Zasady ogoélne

§1

1. Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane odbywa si¢
na podstawie aktualnie obowigzujacych przepisow okreslajacych udzielanie zamowien
publicznych przez jednostki sektora finansow publicznych, tj. ustawy oraz aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie, Zarzadzenia Nr 249 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie wskazania centralnego zamawiajacego dla jednostek
administracji rzadowej oraz wskazania jednostek administracji rzadowej zobowigzanych
do nabywania zamowien od centralnego zamawiajacego oraz niniejszych procedur.

2. Procedury wewnetrzne udzielania zamowien publicznych, zwane dalej ,,procedurami”
okreslaja szczegotowe zasady udzielania zamoéwien publicznych w Lodzkim Urzedzie
Wojewodzkim w Lodzi.

3. Zamoéwienia publiczne w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi finansowane sg ze
srodkow ujetych w projektach plandéw finansowych, a nastgpnie w planach finansowych
dotyczacych danego roku budzetowego, ktorymi w ramach Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi dysponuja upowaznieni dyrektorzy poszczegolnych wydziatow,
z uwzglednieniem $rodkéw wynikajacych z rezerw ogoélnych i celowych budzetu panstwa.

4. llekro¢ w procedurach jest mowa o:

1) Dyrektorze Generalnym — rozumie si¢ przez to Dyrektora Generalnego L.odzkiego
Urzgdu Wojewddzkiego w Lodzi lub osobg przez niego upowazniona;
2) Urzedzie — rozumie si¢ przez to £.odzki Urzad Wojewodzki w Lodzi;
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3) Gléwnym Ksiegowym Urzedu — rozumie si¢ przez to Glownego Ksiggowego
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi, Zastepce Glownego Ksiegowego
Lodzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w Lodzi lub osobe upowazniong;

4) Komisji — rozumie si¢ przez to Komisje Przetargowa *rodzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi powotang odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego;

5) Przewodniczagcym — rozumie si¢ przez to Przewodniczgcego Komisji Przetargowe;j
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi lub jego Zastepce;

6) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Komisji Przetargowej Lodzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi;

7) Zamawiajagcym — rozumie si¢ przez to Wojewod¢ Lodzkiego lub tLodzki Urzad
Wojewodzki w Lodzi;

8) wydziale — rozumie si¢ przez to wydzial lub biuro oraz inne réwnorzedne komorki
organizacyjne Urzedu;

9) KPB - rozumie si¢ przez to Biuro Kadr, Ptac i Budzetu;

10) WSZP — rozumie si¢ przez to Wiecloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych
w Biurze Kadr, Plac i Budzetu;

11) OWU - rozumie si¢ przez to Oddziat Wydatkow Urzedu w Biurze Kadr, Plac
1 Budzetu;

12) WPNIK - rozumie si¢ przez to Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli;

13) OO - rozumie si¢ przez to Oddziat Organizacyjny w WPNiK;

14) dyrektorze wydzialu — rozumie si¢ przez to dyrektora wydziatu lub biura oraz
kierownika innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu, uzywajacego innego
tytutu stuzbowego;

15) dyrektorze/wydziale dysponujacym s$rodkami finansowymi — rozumie si¢ przez to
dyrektora posiadajacego upowaznienie Wojewody *todzkiego do dysponowania
srodkami finansowymi w okreslonej klasyfikacji budzetowej wydatkow;

16) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe Prawo zaméwien publicznych;

17) postepowaniu — rozumie si¢ przez to postgpowanie o udzielenie zamodwienia
publicznego;

18) umowie — rozumie si¢ przez to umowg¢ w sprawie zamowienia publicznego;

19) zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy

zamawiajacym a wykonawca, ktdrej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od
wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

20) nalezytej starannosci — rozumie si¢ przez to starannos$¢ ogolnie wymagang w stosunkach
danego rodzaju, przy uwzglednieniu charakteru prowadzonej dziatalnosci;

21) zarzadzeniu — rozumie si¢ przez to Zarzadzenie Dyrektora Generalnego bLodzkiego
Urzedu Wojewodzkiego w todzi w sprawie procedur wewngtrznych udzielania
zamowien publicznych w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi;

22) EZD — rozumie si¢ przez to system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

23) CRW — rozumie si¢ przez to Centralny Rejestr Wnioskow znajdujacy si¢ na stronie
intranetowej Urzedu.

§2
Realizacja zamowien publicznych obejmuje:
1) planowanie zamowien;
2) przygotowanie postepowania;
3) przeprowadzenie postepowania;
4) dokumentowanie postgpowania.

§3
1. Procedura realizacji zamowien publicznych odbywa si¢ na podstawie sformalizowanych
wnioskow o udzielenie zaméwienia publicznego ,,B” 1 ,,E”, ktorych tre§¢ okreslono
w zatacznikach do Procedur.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

. Wniosek ,B” o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamoOwienia przez Wojewode

Lodzkiego/k.odzki Urzad Wojewddzki o wartosci nizszej niz 130 000 zlotych netto lub
zamOwienia - do ktorego nie stosuje si¢ ustawy, funkcjonuje w wersji elektronicznej
w ramach systemu EZD. Opis procedury zwigzanej ze zlozeniem wniosku ,,B” zawarty jest
w rozdziale 111 Procedur.

. Wniosek ,E” o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamowienia przez Wojewode

Lodzkiego/L.odzki Urzad Wojewddzki w Lodzi o wartosci rownej lub przekraczajacej
wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty w 130 000 ztotych netto funkcjonuje w wersji
elektronicznej w ramach systemu EZD. Opis procedury zwigzanej ze zlozeniem wniosku
,E’ zawarty jest w rozdziale IV Procedur.

. We wnioskach, o ktorych mowa w ust. 1 wskazuje si¢ co najmniej nastepujace dane:

1) przedmiot zamédwienia;

2) szacunkowg warto$¢ zamowienia,

3) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej merytorycznie za prowadzenie sprawy;

4) pozadany termin wykonania zamowienia;

5) zrodto finansowania z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej oraz uktadu
zadaniowego.

. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie sprawy przed przygotowaniem

wniosku zobowigzana jest do zasiegniecia opinii w WSZP w celu ustalenia prawidtowosci
ztozenia wniosku o udzielenie zamowienia publicznego, w tym w zakresie rodzaju
wniosku (,,B” czy ,,E”).

. Przy przygotowaniu wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego osoba odpowiedzialna

za merytoryczne prowadzenie sprawy zobowigzana jest sporzadzi¢ opis przedmiotu
zaméOwienia na formularzu, ktéry stanowi zatgczniku D-2 do procedur, zgodnie
Z wymaganiami zawartymi w niniejszym zatgczniku.

. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 sporzadza i akceptuje pracownik przygotowujacy

wniosek, a nastepnie akceptuje dyrektor wydzialu skladajacego wniosek i podpisuje
dyrektor wydzialu, ktéoremu powierzono dysponowanie srodkami finansowymi, w ramach
ktorych realizowane begdzie dane zamodwienie.

. Whioski, o ktérych mowa w ust. 1 przedktadane s3 do KPB w celu dokonania kontroli

formalno — rachunkowej oraz zarejestrowania przez pracownika OWU. Rejestr w zakresie
wnioskow w OWU prowadzony jest w systemie FK w formie elektronicznej.

. Zarejestrowany wniosek przekazywany jest do Gloéwnego Ksiggowego Urzedu

w celu potwierdzenia mozliwo$ci zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacje

przedmiotu zamowienia.

W przypadku braku mozliwosci zabezpieczenia, o ktorym mowa w ust. 9, wniosek

zwracany jest do osoby odpowiedzialnej za merytoryczne prowadzenie sprawy.

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest dokonanie aktualizacji danych zawartych we

wniosku, w tym w szczegdlnosci w zakresie wartosci przedmiotu zamowienia okreslonego

we wniosku.

Aktualizacja, o ktorej mowa w ust. 11 realizowana jest w oparciu 0 wniosek, ktorego wzor

stanowi zatacznik ,,F” do procedur.

Aktualizacja wniosku ,,B”, 1,,E” funkcjonuje w wersji elektronicznej w systemie EZD.

Aktualizacje¢ sporzadza pracownik przygotowujacy wniosek, a nastgpnie akceptuje

dyrektor wydzialu sktadajacego wniosek 1 podpisuje dyrektor wydziatu dysponujacego

srodkami finansowymi.

W przypadku konieczno$ci anulowania wniosku ,,B” tryb postepowania okreslony jest

w Zataczniku G do procedur.

W przypadku koniecznos$ci anulowania wniosku ,,E” stosuje si¢ odpowiednio tryb

0 ktérym mowa w ust. 15.

Realizacja zamowienia przez Centrum Obstugi Administracji Rzadowej (zgodnie

z Zarzadzeniem Nr 249 Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie

wskazania centralnego zamawiajgcego dla jednostek administracji rzadowej oraz

wskazania jednostek administracji rzadowej zobowigzanych do nabywania zamowien od
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18.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

centralnego zamawiajacego) wymaga zlozenia wniosku o wudzielenie zamodwienia
publicznego, zgodnie z Zatacznikami B do Procedur.

Wszelkie sprawy dotyczace udzielania zaméwien publicznych przez Centrum Obstugi
Administracji Rzadowej w tym wystegpowanie o zgode na indywidualng realizacje
zamoOwienia przez Zamawiajgcego prowadzi WSZP w KPB.

Rozdzial 11
Planowanie zamowien

§4

. Plany zamowien publicznych Urzedu dzielg si¢ na:

1) plan zamoéwien, ktorych wartosé jest nizsza niz 130 000 ztotych netto, z podzialem na
dostawy, ustugi i roboty budowlane;

2) zamoéwien, ktorych warto$¢ jest rowna badz przekracza wyrazong w ziotych
rownowartos¢ kwoty 130 000 ztotych netto, z podzialem na dostawy, ustugi i roboty
budowlane.

. Plany zaméwien publicznych, o ktérych mowa w ust. 1 tworzy WSZP w KPB

na podstawie planéw zamowien publicznych sktadanych przez dyrektorow poszczegodlnych
wydzialow, w terminie do 31 stycznia danego roku kalendarzowego.

. Plany zamo6wien publicznych stanowig oszacowanie potrzeb wydatkowych Urzedu na rok

budzetowy i nie stanowig podstawy do zabezpieczenia §rodkow finansowych.

. Wydzialy dysponujace $rodkami finansowymi sporzadzaja plany zamowien publicznych

zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik ,,A” do procedur i przekazuja do KPB w celu
weryfikacji, w terminie do dnia 30 grudnia danego roku kalendarzowego.

. Wydzialy niebgdace dysponentami $rodkéw finansowych sktadaja zapotrzebowanie na

dostawy, ustugi i roboty budowlane do dysponentow srodkow finansowych.

. Wydzialy dysponujace $rodkami finansowymi dokonuja weryfikacji ztoZzonych

zapotrzebowan i1 zweryfikowane zapotrzebowania uwzgledniaja w planie zamdwien,
0 ktorym mowa w ust. 4.

. Zaparafowane przez Dyrektora KPB plany zamowien publicznych Urzedu podlegaja

zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego.

. Dyrektor KPB informuje corocznie dyrektoréw wydzialbw o zatwierdzeniu plandéw

zamowien publicznych przez Dyrektora Generalnego.

. Plan zamowien publicznych, o ktorym mowa w ust. 1 w pkt 2 zostaje zamieszczony na

stronie internetowej Urzedu zgodnie z art. 13a ust. 1 ustawy, jako Plan postgpowan
0 udzielenie zamowien.

Plany zaméwien publicznych Urzedu sg aktualizowane przez WSZP w KPB.

Whniosek o zmiang planu zamowien publicznych wraz z uzasadnieniem sporzadza Wydziat
wnioskujacy o dokonanie zmiany.

Whiosek o zmiang planu zamdowien publicznych zatwierdza Dyrektor Generalny.
Aktualizacja planu zamowien publicznych odbywa si¢ zgodnie z zachowaniem wymogow
procedury okreslonej w ust 7.

Roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach sporzadza WSZP do dnia 15 lutego
roku nast¢pujgcego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie i po zaparafowaniu przez
Dyrektora KPB przedstawia Dyrektorowi Generalnemu do zatwierdzenia.

Po podpisaniu sprawozdania o udzielonych zaméwieniach przez Dyrektora Generalnego
jest ono przekazywane Prezesowi Urzgdu Zamoéwien Publicznych do dnia 1 marca
kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Rozdzial 111
Realizacja zamowien, ktorych wartos¢ jest nizsza niz 130 000 zlotych netto

§5

. Realizacja zamowien, ktorych warto$¢ jest nizsza niz 130 000 ztotych netto dokonywana

jest w oparciu o wniosek ,,B”, ktérego wzor okreslono w zataczniku B do procedur.

. Wniosek ,,B” funkcjonuje w wersji elektronicznej w ramach systemu EZD. Szczegdtowa

instrukcja wypetnienia wniosku ,,B” zawarta jest w zalgczniku G do procedur.

. Wniosek ,,B” sktada si¢ z pieciu czesci:

1) czes¢ I — wypelnia wydzial wnioskujacy;

2) czgs¢ 11 — wypelnia OWU — potwierdzenie mozliwosci zabezpieczenia $rodkow
finansowych przez Gtownego Ksiegowego Urzedu;

3) czes¢ 111 — wypelnia wydzial wnioskujacy, wypetnia oddziat organizacyjny w WPNIK,
zatwierdzenie przez Dyrektora Generalnego;

4) czgs¢ IV — wypetnia WSZP;

5) cze$¢ V — wypehia wydzial wnioskujacy.

. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie sprawy zaktada koszulke w systemie

EZD, zatacza czg¢$¢ 1 wniosku B, rejestruje wniosek w CRW znajdujacy si¢ na stronie
intranetowej Urzegdu 1 po wypetnieniu czgsci I akceptuje dokument.

. Whniosek akceptuje dyrektor wydziatu skladajacego wniosek oraz podpisuje dyrektor

wydziatlu, ktéremu powierzono dysponowanie §rodkami finansowymi, w ramach ktérych
realizowane bedzie dane zamowienie.

. W przypadku wnioskéw, ktorych przedmiot zamowienia nie zostatl zgloszony do planu

zamowien publicznych lub wnioskow, ktore dotycza zamdwien na szkolenia, pracownik,
o ktorym mowa w pkt 1.8 wniosku, wraz z wnioskiem B - czgsci I, wypetnia czegs¢ 111
wniosku.

. W przypadku wnioskéw, ktorych przedmiot zamowienia nie zostatl zgloszony do planu

zamowien publicznych wydzial wnioskujacy jest zobowigzany do przedstawienia:
1) uzasadnienia przyczyn nicujecia danego przedsigwzigcia w planie zamowien;
2) uzasadnienia koniecznos$ci realizacji zamowienia publicznego.

. Uzasadnienia, o ktérych mowa w ust. 7 akceptowane sg przez dyrektora wydzialu

sktadajacego wniosek.

. W przypadku, gdy przedmiot zamowienia dotyczy szkolefn, uzasadnienie zamowienia

akceptuje pracownik wskazany w pkt 1.8 wniosku, a nastepnie podpisuje dyrektor
wydziatu sktadajacego wniosek.

Podpisany wniosek B przekazywany jest do OWU w celu dokonania kontroli formalno —
rachunkowej oraz zarejestrowania przez pracownika OWU.

Pracownik OWU wypetnia czgs¢ II wniosku ,,B” 1 przekazuje dokument do Gléwnego
Ksiggowego Urzedu w celu potwierdzenia mozliwosci zabezpieczenia Srodkow
finansowych na realizacj¢ przedmiotu zaméwienia.

Brak potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 11 konczy procedure. Wniosek w takim
przypadku zwracany jest wraz z uzasadnieniem do osoby odpowiedzialnej
za merytoryczne prowadzenie sprawy.

Whiosek nieujety w planie zamowien publicznych podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora
Generalnego.

W przypadku, gdy przedmiot zamdOwienia dotyczy szkolen, po potwierdzeniu mozliwosci
zabezpieczenia $rodkow finansowych przez Gtownego Ksiggowego Urzedu na realizacje
zamoOwienia, wniosek przekazywany jest do zaopiniowania i weryfikacji do oddziatu
organizacyjnego w WPNIK.

W  przypadku, gdy przedmiot zamowienia dotyczy szkolen, po pozytywnym
zaopiniowaniu przez pracownika oddzialu organizacyjnego w WPNiK wniosek podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego.

Brak zatwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 15 koncza procedureg.
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17. Po realizacji procedury okreslonej szczegdétowo w ust. 4-15, pracownik WSZP wypetnia
czes¢ IV wniosku ,,B” oraz rejestruje wniosek B, w terminie 5 dni roboczych od daty
wptywu. Rejestr wnioskow ,,B” w WSZP prowadzony jest w formie elektroniczne;.

18. Wniosek ,,B” — czg$¢ IV akceptuje pracownik WSZP i zatwierdza Dyrektor KPB.

19. W przypadku braku mozliwosci realizacji, wniosek ,B” jest zwracany
wraz z odpowiednim uzasadnieniem do wydzialu wnioskujacego i udost¢pniany
do wiadomos$ci Gléwnemu Ksiggowemu Urzedu w celu anulowania zabezpieczenia
srodkow finansowych.

§6

Procedura przygotowania wniosku do realizacji:

1) zatwierdzony wniosek ,B” przekazywany jest do pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie za realizacj¢ przedmiotu zamdwienia;

2) w przypadkach skutkujacych koniecznoscia sporzadzenia projektu umowy w celu
realizacji zamowienia, umowe sporzadza pracownik wymieniony w pkt 1.8 wniosku ,,B”,

3) przy sporzadzaniu projektu umowy osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie
sprawy uwzgledni w tresci umowy mozliwos$¢ zastosowania aspektow spotecznych przy
realizacji zamowienia;

4) projekt umowy parafowany przez dyrektora wydziatu sktadajacego wniosek przekazywany
jest do WPNiK celem akceptacji przez radce prawnego pod wzgledem formalno —
prawnym w terminie 7 dni roboczych od jego przekazania;

5) zaakceptowany projekt umowy przekazywany jest w EZD do OWU w celu zaparafowania
przez Gléwnego Ksigegowego Urzedu w zakresie zabezpieczenia Srodkow finansowych
w terminie 3 dni roboczych od daty przekazania prawidlowo sporzadzonego projektu
umowy pod wzgledem formalno — rachunkowym;

6) projekt umowy spelniajacy wymogi okreslone w pkt 4 i 5 zostaje przedtozony
do podpisu Dyrektorowi Generalnemu;

7) pracownik wskazany w pkt 1.8 wniosku przekazuje niezwlocznie jeden egzemplarz
podpisanej przez Strony umowy do KPB w wersji papierowej oraz skanem przez EZD,
drugi do wydziatu sktadajacego wniosek, a trzeci do wykonawcy. Kopia umowy z klauzulg
dotyczaca zaangazowania Srodkéw finansowych przekazywana jest do OWU oraz do
dysponenta §rodkow finansowych;

8) postanowienia zawartej umowy realizuje wydziat sktadajacy wniosek;

9) za przechowywanie dokumentacji zgromadzone] w zwigzku z realizacja zamowienia
odpowiada wydzial sktadajacy wniosek;

10) rejestr uméw w WSZP prowadzony jest w formie elektronicznej.

Rozdzial IV
Realizacja zamowien, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zlotych
netto

§7

1. Realizacja zamowien, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych
netto dokonywana jest w oparciu o wniosek ,,E”, ktorego wzor okreslono w zataczniku E
do procedur.

2. Wniosek sporzadza, rejestruje w CRW oraz akceptuje pracownik wydziatu wskazany
w pkt 1.7 wniosku ,,E”, zalaczajagc podpisane przez dyrektora wydziatu skladajacego
wniosek: protokot z ustalenia warto$ci zamdwienia, ktorego wzor stanowi zalacznik D-1
do procedur oraz opis przedmiotu zamoéwienia, ktorego wzor stanowi zatgcznik D-2 do
procedur.

3. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie sprawy przy przygotowaniu wniosku
0 udzielenie zamdwienia publicznego uwzgledni w opisie przedmiotu zamdwienia
mozliwo$¢ zastosowania aspektow spolecznych przy realizacji zamdwienia.

3. Ustalenia warto$ci zamdwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
ztozenia wniosku, jezeli przedmiotem zamodwienia sg dostawy lub uslugi oraz nie
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wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem
zamoOwienia sg roboty budowlane.

4. Po realizacji procedury okreslonej szczegotowo w § 3, Glowny Ksiggowy Urzedu
przekazuje niezwlocznie wniosek ,,E” do WSZP celem jego weryfikacji.

§8

Procedura rozpatrzenia wniosku:

1) wskazany pracownik WSZP dokonuje sprawdzenia wniosku ,,E”:

a. wniosek zawierajgcy braki formalne podlega zwrotowi do wydzialu wnioskujgcego.
Wydziat zobowigzany jest do ztozenia kompletnego wniosku ,,E” w terminie 5 dni
roboczych od daty otrzymania wniosku do uzupehienia. Brak dochowania powyzszego
terminu skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpoznania. Zweryfikowany wniosek
B’ przekazywany jest do Dyrektora Generalnego,

b. w razie uzasadnionych watpliwo$ci w zakresie protokolu z szacowania wartos$ci
zamowienia (zalacznik D-1 do procedur) oraz opisu przedmiotu zamdwienia (zalacznik
D-2 do procedur) skierowane zostanie pismo do wydziatu wnioskujacego o zlozenie
odpowiednich wyjasnien w terminie 5 dni roboczych od dnia jego otrzymania;

2) zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego wniosek ,,E” przekazywany jest do
Przewodniczacego;

3) Przewodniczacy przekazuje wniosek ,,E” Sekretarzowi, celem wpisania do rejestru
wnioskow. Powyzsza czynno$¢ dokonuje si¢ w terminie 5 dni roboczych od daty
przekazania wniosku do rejestracji;

4) rejestr wnioskow i umow, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza 130 000 ztotych
netto, prowadzony jest w wersji elektronicznej i obejmuje:

a) liczbe porzadkowa,

b) znak sprawy,

) date rejestracji wniosku,

d) nazwe wydziatu sktadajacego wniosek,

e) przedmiot zamowienia,

f) numer umowy i date zawarcia,

g) nazwe i adres wykonawcy,

h) tryb udzielenia zamowienia,

1) warto$¢ umowy,

J) zrodlo finansowania z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej oraz uktadu
zadaniowego,

K) czas obowigzywania umowy;

5) prace zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania prowadzi Komisja;

6) data zatwierdzenia wniosku ,,E” przez Dyrektora Generalnego Urzedu jest dniem
powotania 0s6b wskazanych w punkcie 1.6 wniosku ,,E” na Cztonkéw Komisji;

7) osoba wskazana w pkt 1.6 wniosku ,,E” bierze czynny udzial w pracach Komisji do
momentu zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

8) Kazdorazowo przy rozpatrywaniu wniosku o udzielenie zamowienia publicznego Komisja
dokona analizy mozliwosci zastosowania aspektow spolecznych przy realizacji
zamoOwienia wskazane przez osobg o ktorej jest mowa w §7 ust. 3;

9) Specyfikacje Warunkéw Zamowienia wraz z zalgcznikami do specyfikacji akceptuje
dyrektor wydzialu skladajacego wniosek oraz dyrektor dysponujacy $rodkami
finansowymi na realizacj¢ zamdwienia;

10) w zakresie, o ktorym mowa w pkt 5 uczestniczy radca prawny, akceptujac pod wzgledem
formalno-prawnym dokumenty, w szczegdlnosci:

a. Specyfikacje Warunkéw Zamowienia zawierajagcg wzor umowy,

b. odpowiedzi na pytania do Specyfikacji Warunkow Zamdwienia,

c. modyfikacj¢ Specyfikacji Warunkéw Zamowienia,

d. zaproszenie na negocjacje.



§9

Procedura realizacji zamowienia:

1) na podstawie oferty najkorzystniejszej wyznaczony Czlonek Komisji przygotowuje projekt
umowy w sprawie zaméwienia publicznego w terminie do 7 dni roboczych;

2) projekt umowy musi by¢ zgodny z warunkami okreslonymi w Specyfikacji Warunkow
Zamowienia;

3) projekt umowy powinien by¢ akceptowany przez wszystkich Cztonkéw Komisji, co jest
réwnoznaczne z potwierdzeniem zgodno$ci projektu umowy z wymogami okreslonymi
wpkt 1 1 2, a takze przez dyrektora wydziatu sktadajgcego wniosek oraz dyrektora
dysponujacego srodkami finansowymi na realizacj¢ zamdwienia w terminie do 3 dni
roboczych od daty przekazania;

4) projekt umowy przekazuje si¢ radcy prawnemu w celu jego akceptacji pod wzgledem
formalno — prawnym w terminie do 3 dni roboczych od daty przekazania;

5) zaakceptowany projekt umowy jest przekazywany w EZD do OWU w celu zaparafowania
przez Glownego Ksiggowego Urzedu w zakresie zabezpieczenia $srodkéw finansowych.
Powyzsza czynno$¢ dokonywana jest w terminie 3 dni roboczych od daty przekazania
prawidtowo sporzadzonego projektu umowy;

6) po zaparafowaniu projektu umowy przez osoby wymienione w pkt 3-5 przedktada si¢ go
do podpisu Dyrektorowi Generalnemu;

7) jeden egzemplarz podpisanej dwustronnie umowy pozostaje w WSZP, drugi jest
przekazywany do wydziatu sktadajacego wniosek, a trzeci do wykonawcy. Skan umowy
wraz z klauzulg dotyczaca zaangazowania $rodkéw finansowych przekazywany jest do
OWU oraz do dysponenta srodkow finansowych.

§ 10
Do umoéw stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny, jezeli
przepisy ustawy nie stanowig inaczej.

Rozdzial V
Dokumentowanie postepowan, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote
130 000 zlotych netto

§11

1. Za przechowywanie protokotu postgpowania wraz z zatagcznikami w sposob gwarantujacy
jego nienaruszalno$¢, przez okres okreslony w ustawie, odpowiada WSZP.

2. Protokét wraz z zalacznikami jest jawny. Zalaczniki do protokolu udostepnia sie po
dokonaniu  wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania.
Oferty sa jawne od chwili ich otwarcia.

3. Protokol wraz z zatacznikami udostepnia si¢, na wniosek zainteresowanego, zlozony
w sekretariacie KPB.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§12
Ogodlne zasady konstruowania umoéw stanowi zatacznik H do procedur.

§13
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dyrektor wydziatu inicjujacego procedure moze
wystapi¢ z wnioskiem do Dyrektora Generalnego o wyrazenie zgody na odstgpienie od jej
stosowania, wraz ze wskazaniem trybu (sposobu) dalszego procedowania procesu udzielenia
zamowienia.



(nazwa wydziahu)

ktorych wartos¢ jest nizsza niz 130 000 ztotych netto /

Zatacznik A

Plan zaméwien publicznych w ............. roku na dostawy/ushugi/roboty budowlane/*

ktorych wartos¢ jest rowna badz przekracza kwote 130 000 zlotych netto /*

. Warto$¢ .| Planowany termin | Planowany termin Osoba odpowiedzialna za merytoryczne
Przedmiot .. Planowany termin . X . Lo
. zamowienia . ) wszczecia wykonania przygotowanie dokumentéw (imig,
Lp. zamowienia ztozenia wniosku . P . .
(netto w zt) postepowania zamoOwienia nazwisko, telefon stuzbowy)
1 2 3 4 6 7 8
Lodz, dnia ..o,

(imig, nazwisko i telefon pracownika
przygotowujacego plan)

*niepotrzebne skresli¢

(odwzorowanie pieczeci imiennej dyrektora wydziatu)




WNIOSEK B
O WYRAZENIE ZGODY NA REALIZACJE ZAMOWIENIA

przez Wojewode L.odzkiego/k.6dzki Urzad Wojewodzki w Lodzi

o warto$ci nizszej niz 130 000 zlotych netto.

I. Wypelnia wnioskodawca.

Zatacznik B

1. Data zgloszenia:

2. Nazwa komorki organizacyjnej:

3. znak sprawy (symbol JRWA 271)

numer z rejestru

pozycja w planie zamowien

publicznych

5. Przedmiot zamodwienia (W
przypadku wniosku o szkolenie
poda¢ tematyke szkolenia):

6. Szacunkowa warto$¢

ztotych netto

zamOwienia;:

ztotych brutto

7. Podstawa dokonania wyceny
szacunkowej:

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

9. Pozadany termin wykonania
zamdwienia:

10. Zroédto finansowania (rozdziat,
§, numer dzialania, grupa 4000
(opcjonalnie), pozycja planu
finansowego):

Obieg dokumentu w systemie EZD:

3) AKCEPTACJA PRACOWNIKA PRZYGOTOWUJACEGO WNIOSEK

2) AKCEPTACJA DYREKTORA WYDZIALU / KIEROWNIKA INNEJ
ROWNORZEDNEJ KOMORKI ORGANIZACYJINEJ

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




1. Wypehia Glowny Ksiegowy Urzedu

1. Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw finansowych w wysokosci. *

ztotych brutto

ptatnych z

(rozdzial, paragraf, numer dziatania, grupa 4000 (opcjonalnie), pozycja planu finansowego).

2. Brak mozliwosci zabezpieczenia $rodkéw finansowych jest uzasadniony nastepujgcymi
okoliczno$ciami**:

3. Uwagi:

Obieg dokumentu w systemie EZD:
1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA OWU

2) PODPIS GLOWNEGO KSIEGOWEGO URZEDU

*TAK/NIE
**nalezy poda¢ uzasadnienie



Il.  Zgoda Dyrektora Generalnego Urzedu*:
— w przypadku zaméwienia nie ujetego W planie zamowien publicznych
— w przypadku szkolenia.

1. Uzasadnienie w przypadku: *:
— nie ujecia zamoOwienia w planie zamowien publicznych oraz uzasadnienie konieczno$ci
realizacji zamdwienia publicznego,
— planu szkolen**:

2. Imie i nazwisko uczestnika szkolenia
oraz zajmowane stanowisko**

3. 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

Uwagi Oddziatu Organizacyjnego**

3) AKCEPTACJA PRACOWNIKA ODDZIALU ORGANIZACYJINEGO**

ZATWIERDZAM

podpis Dyrektora Generalnego Urzedu
(imi¢ i nazwisko)
* zaznaczy¢ wlasciwe

** wypeti¢ w przypadku wniosku o udzial pracownika w szkoleniu



IV. Wypelnia Wieloosobowe stanowisko ds. zamoéwien publicznych.

1. Data wptywu wniosku do rejestracji:

Grupa dostaw
2.
Kategoria ustug (CPV):
ztotych netto
3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia wynosi:
ztotych brutto

Realizacja zaméwienia przez Wojewode Lodzkiego / £.odzki Urzad
4 Wojewodzki w Lodzi*

Realizacja zamowienia przez Centralnego Zamawiajacego™

5. Potwierdzam mozliwos$¢ realizacji zamowienia zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamoéwien publicznych poprzez wskazaniem wlasciwego
przepisu prawa.

6. Brak mozliwo$ci potwierdzenia realizacji zamowienia zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zaméowien publicznych jest uzasadniony nastepujacymi okoliczno$ciami**:

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA WSZP

2) PODPIS DYREKTORA KPB

*TAK/NIE
**nalezy poda¢ uzasadnienie.



Zatgcznik C
Zatacznik do wniosku ...
Zdnia ..o

ANULOWANIE WNIOSKU
(wypelnia pracownik sporzadzajacy wniosek o udzielenie zamowienia)

Rodzaj i numer wniosku

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA SPORZADZAJACEGO WNIOSEK

2) AKCEPTACJA DYREKTORA WYDZIALU SKEADAJACEGO WNIOSEK

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




Zatacznik do wniosku ........
zdnia .....

PROTOKOL. Z USTALENIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

Zatacznik D-1

1. Data ustalenia warto$ci zamdwienia:

2.  Imig¢ i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe osoby dokonujacej ustalenia
warto$ci zamowienia:

Warto§¢ zamowienia w ztotych netto:

4,  Wartos¢ zamdwienia zostata ustalona na podstawie:

O rozeznanie rynkowe:
O Strony internetowe .........c.ceovvvvereenrennannnn (nalezy wpisa¢ adres strony),
O oferty wykonawcy/0w zataczonej/ych do przedmiotowego wniosku,

O inny sposob (np. umowy z poprzednich lat): ............cooooiiiiiiiiiiiiinn.

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA PRZYGOTOWUJACEGO WNIOSEK

2) PODPIS DYREKTORA WYDZIALU /KIEROWNIKA INNEJ
ROWNORZEDNEJ KOMORKI ORGANIZACYJNEJ




Zatgcznik D-2
Zatacznik do wniosku ...

Zdnia ..o
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zaméwienia !
2. Istotne warunki zaméwienia majace wplyw na realizacje zamowienia

o dostawy sukcesywne /jednorazowe?,

O termin wazno$ci/gwarancii t: ... .. ..ottt

O termin realizaCji 2: ... ...

O wymagane dokumenty: ...........ooiiiiiiiii e

(I T0] 1 U< T

4. Kryteria wyboru ofert 3:
1) Kryterium cena:
waga .......... %, uzasadnienie zastosowania ceny jako jedynego kryterium oceny ofert:

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

WALBA .ot %
b) Kryteriumwyboruofert: ...................
waga i.......... %

! Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. W opisie nie mozna
wskazywac¢ znakoéw towarowych, patentow lub pochodzenia, zrédia lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty Iub
ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, chyba Ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamoéwienia, a wskazaniu
takiemu towarzysza wyrazy "lub réwnowazny". W takiej sytuacji wnioskujacy wskazuje w opisie przedmiotu zamoéwienia
kryteria stosowane w celu oceny rOwnowaznosci.

2 Nalezy podaé termin, od ktérego wnioskodawca zamierza korzystaé z zamoéwionej dostawy lub ushugi, okres wykonania roboty
budowlanej. Termin ten winien by¢ realny — musi uwzglednia¢ czas na przeprowadzenie procedury.

3 Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia, w szczegolnosci jakos¢,
funkcjonalnos$¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoleczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zaméwienia
oraz koszty eksploatacyjne
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5. Wykonawca zamowienia *(Nalezy wskazaé, gdy zachodzq okolicznosci udzielenia zamdéwienia
jednemu wykonawcy.)

U AT To | L TSP
Osoba merytoryczna Dyrektor Wydzialu

4 Wypemhié w przypadku gdy zachodza okolicznosci udzielenia zamowienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca. np. dostawy, ushugi
lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajacych z odrgbnych przepisow

— jezeli nie istnieje rozsadne rozwiazanie alternatywne lub rozwigzanie zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametréw zamowienia.



Zatacznik E
WNIOSEK E
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

przez Wojewode Lodzkiego o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 ziotych netto.

Wypehia wnioskodawca.

1. Data zgloszenia:

2. Nazwa komorki
organizacyjnej:

Numer z rejestru:

8 . X :
Pozycja w planie zamowien
publicznych:
4. Przedmiot zamdéwienia (krotki
opis):
ztotych netto
5. Warto$¢ zamoéwienia:
ztotych brutto

6. Staty sktad Komisji
Przetargowej proponuje si¢
poszerzy¢ o nastepujacych
cztonkow (imi¢ i nazwisko,
stanowisko stluzbowe, nr
telefonu):

7. Osoba odpowiedzialna za
merytoryczne prowadzenie
sprawy (imig¢, nazwisko,
stanowisko sluzbowe, nr
telefonu stuzbowego):

8. Uwagi dotyczace zamowienia:

9. Pozadany termin wykonania
zamdwienia:

10.Podmioty, ktore
zadeklarowaty dofinansowanie
(nazwa podmiotu, kwota
dofinansowania):

11.Zrédto finansowania (rozdziat,
§, numer dzialania, grupa 4000
(opcjonalnie), pozycja planu
finansowego):




Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA PRZYGOTOWUJACEGO WNIOSEK

2) AKCEPTACJA DYREKTORA WYDZIALU /KIEROWNIKA INNEJ
ROWNORZEDNEJ KOMORKI ORGANIZACYJNE]

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

ZATWIERDZAM

PODPIS DYREKTORA GENERALNEGO URZEDU
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I1. Wypelnia Gléwny Ksiegowy Urzedu.

1. Potwierdzam zabezpieczenie srodkow finansowych w wysokosci.*

ztotych brutto

platnych z

(rozdzial, paragraf, numer dziatania, grupa 4000 (opcjonalnie), pozycja planu finansowego).

2. Brak mozliwosci zabezpieczenia $rodkow finansowych jest uzasadniony nastepujacymi
okolicznosciami**:

3. Uwagi:

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA OWU

2) PODPIS GEOWNEGO KSIEGOWEGO URZEDU
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I11.  Wypelnia Sekretarz Komisji.

Realizacja zamowienia przez Wojewode L.odzkiego / L.odzki Urzad
1 Wojewodzki w Lodzi*

Realizacja zamowienia przez Centralnego Zamawiajagcego™

2. Whniosek kompletny*:

3. Uwagi do niekompletnego wniosku:

4. Data rejestracji wniosku w Komisji
Przetargowe;j:

Wartos¢ zaméwienia w ztotych netto:

5.

Wartos¢ zaméwienia w ztotych brutto:

6. Znak sprawy: |

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA WSZP REJESTRUJACEGO WNIOSEK

* wpisa¢ TAK/NIE
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AKTUALIZACJA WNIOSKU ........... z dnia

I. Wypelnia wnioskodawca.

Biuro Kadr, Plac i Budzetu
Lédzkiego Urzedu Wojewodzkiego

Zalacznik F-1

. Numer i data wniosku

. Przedmiot zamdwienia wskazany we

whniosku

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

. Szacunkowa warto$¢ zamowienia —
winno by¢

nalezy wpisac: kwota netto, kwota brutto,
rozdziat, grupa (opcjonalnie) paragraf,
dziatanie

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA PRZYGOTOWUJACEGO WNIOSEK

2) AKCEPTACJA DYREKTORA WYDZIALU/KIEROWNIKA INNEJ
ROWNORZEDNEJ KOMORKI ORGANIZACYINEJ

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




Zatgcznik F-2
Biuro Kadr, Plac i Budzetu

L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego
w Lodzi

AKTUALIZACJA WNIOSKU

I1. Wypelnia Gléwny Ksiegowy Urzedu

1. Zabezpieczenie srodkow

finansowych - byto

2. Zabezpieczenie srodkéw

finansowych — winno by¢

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA OWU

2) PODPIS GEOWNEGO KSIEGOWEGO URZEDU




Zatgcznik F-3
Biuro Kadr, Plac i Budzetu
L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego

w Lodzi

AKTUALIZACJA WNIOSKU

IV. Wypelnia wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych.

1. Grupa dostaw/kategoria ustug
(CPV)

2. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia

wynosi netto

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia

wynosi brutto

Obieg dokumentu w systemie EZD:

1) AKCEPTACJA PRACOWNIKA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

2) PODPIS DYREKTORA KPB




Zatagcznik G

INSTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKU B O WYRAZENIE ZGODY NA REALIZACJE
ZAMOWIENIA PRZEZ WOJEWODE LODZKIEGO
0 wartoSci nizszej niz 130 000 zlotych netto

PRACOWNIK WSKAZANY W PKT 1.8 WNIOSKU

ZALOZENIE KOSZULKI DLA WNIOSKU

ZAYL ACZENIE DO KOSZULKI nizej wymienionych dokumentoéw dostepnych w systemie EZD:

—  WNIOSEK B cz¢$¢ 1 - wypehia wydzial wnioskujacy;

—  WNIOSEK B cz¢$¢ III (opcjonalnie) — wypetnia wydziat wnioskujacy, wypetnia oddziat
organizacyjny w przypadku szkolen — podpis Dyrektora Generalnego;

WYPELNIENIE DOKUMENTU — WNIOSEK B cz¢$¢ I - WIERSZE 1-8

AKCEPTACJA DOKUMENTU — WNIOSEK B cze¢$¢ 1

W PRZYPADKU WNIOSKU O SZKOLENIE LUB WNIOSKU NIEUJETEGO W PLANIE ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH WYPELNIENIE DOKUMENTU — WNIOSEK B czgs¢ 111 - WIERSZE 1-3

AKCEPTACJA DOKUMENTU — WNIOSEK B czgs¢ 111

REJESTRACJA WNIOSKU W CRW

PRZEKAZANIE DO DYREKTORA WYDZIALU

DYREKTOR WYDZIALU

ZEOZENIE PODPISU KWALIFIKOWANEGO gdy dyrektor wydziatu jest jednoczesnie dysponentem
srodkow finansowych / AKCEPTACJA DOKUMENTU, gdy dyrektor wydziatu nie jest dysponentem
srodkéw finansowych — WNIOSEK B czgs¢ |

W PRZYPADKU WNIOSKU O SZKOLENIE LUB WNIOSKU NIEUJETEGO W PLANIE ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH AKCEPTACJA DOKUMENTU — WNIOSEK B czgs¢ 111

ZWROT DO PRACOWNIKA WSKAZANEGO W PKT 1.8 WNIOSKU

W PRZYPADKU GDY DYREKTOR WYDZIALU
NIE JEST DYSPONENTEM SRODKOW FINANSOWYCH

PRACOWNIK WSKAZANY W PKT 1.8 WNIOSKU

PRZEKAZANIE DO DYREKTORA WYDZIALU DYSPONUJACEGO SRODKAMI (opcjonalnie za
posrednictwem sekretariatu Wydziatu)

DYREKTOR WYDZIALU DYSPONUJACEGO SRODKAMI

ZEOZENIE PODPISU KWALIFIKOWANEGO — WNIOSEK B czes¢ |

ZWROT DO PRACOWNIKA WSKAZANEGO W PKT 1.8 WNIOSKU

PRACOWNIK WSKAZANY W PKT 1.8 WNIOSKU

PRZEKAZANIE DO PRACOWNIKA OWU W CELU DOKONANIA KONTROLI FORMALNO-
RACHUNKOWEJ]

PRACOWNIK OWU

WYPELNIENIE DOKUMENTU — WNIOSEK B cz¢s¢ 11, WIERSZ 1-3 i 7, REJESTRACJA WNIOSKU
W SYSTEMIE FK

AKCEPTACJA DOKUMENTU — WNIOSEK B czgs¢ 11

PRZEKAZANIE DO GLOWNEGO KSIEGOWEGO URZEDU (opcjonalnie za posrednictwem Z-cy
Gloéwnego Ksiegowego Urzedu)

GLOWNY KSIEGOWY URZEDU

7Y OZENIE PODPISU KWALIFIKOWANEGO — WNIOSEK B czes¢ 11

PRZEKAZANIE DO :
PRACOWNIKA WSZP (komoérka zamowien publicznych) W KPB / PRACOWNIKA
ODDZIALU ORGANIZACYJNEGO W WYDZIALE PRAWNYM, NADZORU I KONTROLI
w przypadku gdy wniosek dotyczy SZKOLENIA




W PRZYPADKU, GDY WNIOSEK NIE JEST UJETY W PLANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

PRACOWNIK WSZP

PRZEKAZANIE DO DYREKTORA GENERALNEGO

DYREKTOR GENERALNY

ZELOZENIE PODPISU KWALIFIKOWANEGO — WNIOSEK B czeéé 111

ZWROT DO PRACOWNIKA WSZP (komoérka zamowien publicznych)

W PRZYPADKU, GDY WNIOSEK DOTYCZY SZKOLEN

PRACOWNIK OWU

PRZEKAZANIE DO PRACOWNIKA ODDZIALU ORGANIZACYJNEGO W WYDZIALE
PRAWNYM, NADZORU | KONTROLI

PRACOWNIK ODZIALU ORGANIZACYJNEGO

WYPELNIENIE DOKUMENTU — WNIOSEK B czgs¢ 111, WIERSZ 7

AKCEPTACJA DOKUMENTU — WNIOSEK B czes¢ 111

PRZEKAZANIE DO DYREKTORA GENERALNEGO

DYREKTOR GENERALNY

ZL.OZENIE PODPISU KWALIFIKOWANEGO — WNIOSEK B cze$é 111

ZWROT DO PRACOWNIKA ODDZIALU ORGANIZACYJINEGO

PRACOWNIK ODDZIALU ORGANIZACYJINEGO

ZWROT DO PRACOWNIKA OWU

PRACOWNIK WSZP

WYPELNIENIE DOKUMENTU — WNIOSEK B czg$¢ IV, WIERSZ 1-7

AKCEPTACJA DOKUMENTU — WNIOSEK B czgs¢ IV

PRZEKAZANIE DO DYREKTORA KPB

DYREKTOR KPB

ZELOZENIE PODPISU KWALIFIKOWANEGO — WNIOSEK B czeéé IV

ZWROT DO PRACOWNIKA WSZP (komoérka zamowien publicznych)

PRACOWNIK WSZP (komoérka zamoéwien publicznych)

PRZEKAZANIE DO PRACOWNIKA WSKAZANEGO W PKT 1.8 WNIOSKU

ANULOWNIE WNIOSKU B

PRACOWNIK WSKAZANY W PKT 1.8 WNIOSKU

ZALOZENIE KOSZULKI W EZD LUB DODANIE DO KOSZULKI Z WNIOSKIEM ZALACZNIKA
C

WYPELNIENIE DOKUMENTU — WPISANIE RODZAJU | NUMERU WNIOSKU

AKCEPTACJA DOKUMENTU - ZALACZNIK C

PRZEKAZANIE DO DYREKTORA WYDZIALU

DYREKTOR WYDZIALU

ZL.OZENIE PODPISU KWALIFIKOWANEGO gdy dyrektor wydzialu jest jednocze$nie dysponentem
srodkow finansowych / AKCEPTACJA DOKUMENTU, gdy dyrektor wydziatu nie jest dysponentem
$rodkow finansowych

ZWROT DO PRACOWNIKA WSKAZANEGO W PKT 1.8 WNIOSKU

PRACOWNIK WSKAZANY W PKT 1.8 WNIOSKU

gdy dyrektor wydziatlu nie jest dysponentem srodkow finansowych PRZEKAZANIE DO DYREKTORA
WYDZIALU DYSPONUJACEGO SRODKAMI (opcjonalnie za po$rednictwem sekretariatu Wydziatu)

DYREKTOR WYDZIALU DYSPONUJACEGO SRODKAMI

7L OZENIE PODPISU KWALIFIKOWANEGO

ZWROT DO PRACOWNIKA WSKAZANEGO W PKT 1.8 WNIOSKU

PRACOWNIK WSKAZANY W PKT 1.8 WNIOSKU
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PRZEKAZANIE KOSZULKI ZAWIERAJACEJ ZAL ACZNIK C DO PRACOWNIKA OWU

PRACOWNIK OWU

WERYFIKACJA ZGEOSZONYCH ZMIAN ORAZ ZWOLNIENIE SRODKOW FINANSOWYCH

PRZEKAZANIE KOSZULKI GLOWNEMU KSIEGOWEMU URZEDU

GLOWNY KSIEGOWY URZEDU

ANULOWANIE ZABEZPIECZENIA SRODKOW FINANSOWYCH

PRZEKAZANIE DO PRACOWNIKA WSZP

PRACOWNIK WSZP

ADNOTACJA W REJESTRZE WNIOSKOW B DOTYCZACA ANULOWANIA WNIOSKU




Zatacznik H

OGOLNE ZASADY KONSTRUOWANIA UMOW

1. Umowy zawierane przez Urzad, w imieniu ktoérego podpisuja: Wojewoda Eodzki albo
Dyrektor Generalny lub upowaznione przez nich osoby, powinny by¢ przygotowywane
z zachowaniem najwyzszej staranno$ci, tj. gwarantujacy interes Skarbu Panstwa, na
odpowiednim poziomie i ustalajacy zakres odpowiedzialnosci kontrahenta.

2. Przy konstruowaniu uméw nalezy uwzgledni¢ co najmniej:

1) prawidlowe okreSlenic osoby wiasciwej do reprezentowania zamawiajacego
uwzgledniajac odpowiedni stan prawny regulujacy dokonanie konkretnej czynnos$ci
prawnej, ktory wskazuje czy w danym postepowaniu funkcje kierownika jednostki
organizacyjnej pelni Wojewoda £.6dzki czy Dyrektor Generalny;

2) precyzyjne okreslenie osoby wiasciwej, upowaznionej do reprezentowania wykonawcy,
ze wskazaniem doktadnych danych uwzgledniajacych sytuacje ewentualnego
prowadzenia w przysztosci dziatan windykacyjnych lub koniecznosci skierowania
sprawy na droge sadowg albo wszczgcia postgpowania egzekucyjnego;

3) powotanie odpowiedniej podstawy prawnej, wskazujacej zastosowane przepisy (jednostki
redakcyjne) Ustawy;

4) zamieszczenie Klauzuli o zakazie zbywania na rzecz osOb trzecich wierzytelnosci
powstatych w wyniku realizacji umowy;

5) literalne okreslenie terminu obowigzywania. Zasadne jest, aby umowa precyzowala
wjaki sposob towar badz usluga zostanie dostarczona do zamawiajacego,
w jakim trybie nastepuje odbiér i jakiego rodzaju dokumenty stanowig podstawe
do wystawienia faktury (innego dowodu ksiggowego);

6) precyzyjne okreslenie przedmiotu umowy, zgodne z wnioskiem o wyrazenie zgody na
realizacj¢ zamdwienia publicznego;

7) precyzyjnie okreslenie ceny przedmiotu umowy: w ujeciu netto i brutto wraz
z naleznym podatkiem VAT z dookresleniem, ze/czy wynagrodzenie przewidziane dla
wykonawcy zawiera wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu umowy, np.
koszty dostawy;

8) precyzyjne zawarcie zapisoOw wskazujacych na konieczno$¢ wniesienia przez wykonawce
zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy (np. gwarancji bankowych, weksla in
blanco lub innych) w przypadku realizacji szczegdlnie newralgicznych zadan (jesli nie
rozstrzygaja o tym przepisy regulujace zamowienia publiczne);

9) sprecyzowanie warunkow gwarancji, serwisu, ewentualnych szkolen z zakresu obstugi
zakupionych aplikacji 1 urzadzen, wymiany sprzetu w przypadku wykrycia wad (o ile
wigze si¢ to z przedmiotem umowy);

10) zawarcie klauzuli:

a) gwarantujacej dysponowanie przez wykonawce odpowiedniag bazg i $rodkami
do wykonania przedmiotu niniejszej umowy,

b) dotyczacej wskazania warunkow 1 odpowiedzialnosci za administrowanie,
przetwarzanie 1 ochron¢ danych osobowych,

c) dotyczacej (zabezpieczenia) praw autorskich, licencji, etc.;

11) umieszczenie zapisu rozstrzygajacego, ze faktura (inny dowod ksiggowy)
ma by¢ wystawiona na Lodzki Urzad Wojewddzki w Lodzi, ul. Piotrkowska 104
90-926 Lodz, NIP 725-102-84-65, Regon 004308002;

12) wyznaczenie terminu ptatnosci, nie krotszego niz uzgodniona liczba dni (np. 14) liczona
od daty otrzymania przez Urzad, prawidlowo wystawionego dowodu ksiegowego
okreslajacego dopuszczalny tryb dokonania ptatno$ci oraz numer rachunku ze
wskazaniem banku, w ktorym jest prowadzony;

13) wskazanie, ze data dokonania zaplaty jest dzien zlozenia polecenia przelewu
do banku zamawiajacego;



14) naliczenie kar umownych w przypadku niewywigzania si¢ przez wykonawce
Z postanowien umowys;
15) literalne wskazanie prawa potrgcenia przez zamawiajagcego kar umownych
z kwoty wynagrodzenia okre§lonego w zawartej umowie;
16) okreslenie okoliczno$ci i warunkow:
a) odstgpienia od umowy przez wykonawce (sankcje, odszkodowanie, wykonanie
zastepcze),
b) wczesniejszego  rozwigzanie umowy przez zamawiajagcego  (np.  okresu
wypowiedzenia, bez wypowiedzenia, odszkodowania itd.);
17) wskazanie sadu wlasciwego do rozpatrzenia sporu tj. sadu wiasciwego
dla siedziby zamawiajacego, np. Sad Rejonowy dla Lodzi — Srédmiescia w Lodzi;
18) okreSlenic formy i liczby egzemplarzy w jakiej umowa =zostala sporzadzona,
a takze zamieszczenie zapisu, iz zmiany umowy wymagaja zachowania tej samej formy
(np. pisemnej) pod rygorem niewaznosci.

3. Wymienione w pkt 2. standardy konstruowania uméw majg charakter warunkoéw
brzegowych i moga by¢ rozszerzane.

4.7 uwagi na jednoroczny charakter planu finansowego wydatkow panstwowej jednostki
budzetowej, nalezy unika¢ zawierania umoéw wykraczajacych poza dany rok budzetowy,
chyba, Ze przemawiajg za tym inne wazne interesy Urzegdu.

5. W umowach nie nalezy zawiera¢ zapisow:

1) wskazujacych na obowigzek zaptaty odsetek w przypadku nieterminowej realizacji
ptatno$ci z przyczyn nielezacych po stronie zamawiajacego (np. w przypadku awarii
systemu bankowosci elektronicznej NBE, Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu
Panstwa TREZOR, braku zasilenia rachunku bankowego w $rodki finansowe);

2) nawigzujacych literalnie do ,,warto$ci umowy” (np. cyt. ,,taczna wysoko$¢ kar umownych
nie moze przekroczy¢ 100 % wartoSci umowy”) w sytuacji, gdy tres¢ umowy nie
wskazuje konkretnej wartosci (tzw. umowy otwarte, limitowane np. wysoko$cig wniosku
o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamdwienia publicznego);

3) naktadajacych na Zamawiajacego sankcji w postaci kar umownych.

6. Zawarcie umowy z kontrahentem Urzgdu jest obowiazkowe w przypadku realizacji kazdego
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego zakladajacego wydatkowanie srodkéw
publicznych powyzej poziomu 30 000 ztotych brutto.

7. Zapis pkt 6 ma zastosowanie takze do wszystkich przedsiewzig¢ realizowanych poza
Ustawa, jezeli wiazg si¢ one z wydatkowaniem $rodkéw publicznych.

8. W  przypadku  konstruowania uméw  zaktadajacych  realizacje  wydatkoéw
w miesigcu grudniu nalezy uwzgledni¢ zapis o koniecznosci dostarczenia dowodu
ksiggowego najpozniej do 18 grudnia, chyba, ze przemawiajg za tym inne wazne interesy
Urzedu.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Miroslaw Suski



