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Port Lotniczy Lodz im. Wiladyslawa Reymonta Sp. z 0.0.
04-328 Lodz, ul. Gen. 5. Maczka 35

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zatwierdzono do stosowania:

AEAT .
..... Dr ini. Lesaet Kinwezyk

Edodz, sierpien 2009 r,



ROZDZIAL I

PRZEPISY OGOLNE

§1

1.Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Porcie Lotniczym to6dz im. Wiadystawa
Reymonta Sp. z o.0. jest jednolitym dokumentem obowigzujagcym wszystkie komorki
organizacyjne Portu, majgcym zastosowanie do zamoéwien publicznych udzielanych na
dostawy, roboty budowlane i ustugi, z zastrzezeniem zamodwien sektorowych
okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych.

2.Regulamin obejmuje zasady postepowania komoédrek organizacyjnych Portu
w sprawach zaméwien publicznych w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

planowania zamoéwien,

przygotowania postepowan o udzielenie zamoéwienia,
prowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia,
zawarcia umoéw o wykonanie zamowienia,

ptatnosci z tytutu wykonanych zamédwien,

ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacji udzielonych zamoéwien.

3.Przez uzyte w Regulaminie okreslenia nalezy rozumiec:

1)

2)

3)

4)

awaria budowlana - zaistniatg na skutek nieprzewidzianych okolicznosci, pilng
potrzebe udzielenia zamdwienia publicznego na wykonanie roboty budowlanej
nie ujetej w planowanych robotach budowlanych,

planowane roboty budowlane - zamdwienia o wykonanie robét budowlanych
ujetych w zbiorczym planie remontéw i inwestycji.

plan zaméwien komorki - sporzadzone przez wnioskodawce zestawienie
obejmujace wszystkie zamowienia jakie komorka organizacyjna przewiduje do

realizacji w danym roku kalendarzowym,

Port — Port Lotniczy Lédz im. Wiadystawa Reymonta Spétka z o.0.

5) protokdt — protokdt postepowania o zamowienia publiczne sporzadzony zgodnie

6)

7)

z obowigzujacymi przepisami,
realizator - komodrka organizacyjna Portu upowazniona i zobowigzana
do wykonywania czynnosci dotyczacych  prowadzenia  postepowan

0 udzielenie zamdwienia publicznego,

regulamin — Regulamin Udzielania Zamdwien Publicznych w Porcie,



8) specyfikacja - specyfikacje istotnych warunkdéw zamdéwienia (SIWZ)
sporzadzang dla danego zamdwienia, zgodnie z zapisami ustawy Pzp,

9) srodki finansowe - wszystkie $rodki finansowe bedace w dyspozycji Portu, bez
wzgledu na zrdédto ich pochodzenia,

10) ustawa Pzp - ustawe z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamodwien publicznych
(tekst jedn. - Dz.U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 ze zmianami) wraz z aktami

wykonawczymi,

11) wartos¢ zamdwienia — ustalong z nalezytg starannoscig przez wnioskodawce,
szacunkowg wartos¢ netto udzielanego na jego potrzeby zamowienia,

12) wnioskodawca - komodrke organizacyjng Portu upowazniong do okreslania
swoich potrzeb w zakresie dostaw, ustug i robét budowlanych,

13) zamawiajacy - Port Lotniczy to6dz im. Wiadystawa Reymonta Spoétka
Z 0.0.,

14) zapotrzebowanie - sktadane przez Wnioskodawce zapotrzebowanie na
dostawy, ustugi i roboty budowlane,

15) zbiorczy plan zamoéwien — sporzgdzony na podstawie plandéw sporzadzonych
przez wnioskodawcow, zatwierdzony przez Prezesa Zarzadu, plan zamowien

Portu na okres roku kalendarzowego.

4.Zasady powotywania i pracy komisji przetargowej regulujg odrebne przepisy.

ROZDZIAL II.

POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
UDZIELANYCH NA PODSTAWIE PRZEPISOW USTAWY PZP
PLANOWANIE ZAMOWIEN
§ 2

1.Wydatkowanie $rodkéw na realizacje zamodwien publicznych odbywa sie na podstawie
sporzadzonego zbiorczego planu zamdwien.

2.Realizacja wniosku o zamodwienie nie ujetego w planie, mozliwa jest wytacznie w
nadzwyczajnych przypadkach, ktérych wnioskodawca w dacie sporzadzania planu nie
mogt przewidziec.

3.Za terminowe i rzetelne sporzadzenie planu zamodwien komorki organizacyjnej
odpowiada jej kierownik.



§3

1. Do dnia 31 pazdziernika kazdego roku Wnioskodawcy sktadajg do komorki
organizacyjnej ds. zamdwien publicznych, zatwierdzone przez kierownika komorki
organizacyjnej Wnioskadwcy plany zamoéwien komorki w zakresie dostaw towarow,
ustug i robot budowlanych.

2. Plan zaméwien sporzadza sie zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

3. Wnioskodawca wspétpracuje w sporzadzeniu zbiorczego planu zamowien, udzielajac
stosownych wyjasnien uzupetniajacych do tresci przedtozonego planu zamédwien
jednostki.

§ 4
1.Na podstawie planéw zamoéwien komadrek organizacyjnych komorka organizacyjnej ds.

zamowien publicznych sporzadza zbiorczy plan zamoéwien i przekazuje go Zarzadowi
Spotki Portu do 30 listopada kazdego roku.

2. Zbiorczy plan zamdwien zatwierdza Rada Nadzorcza Spétki na wniosek Zarzadu

3. Zatwierdzony zbiorczy plan zamowien przekazywany jest przez Zarzad komérce
organizacyjnej ds. zamdwien publicznych.

4. Na podstawie zbiorczego planu zamowien Realizator sporzadza ogtoszenia o
planowanych zamowieniach.

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§5
1. Przygotowanie zamowienia publicznego nastepuje zgodnie z ustawg Pzp.

2. Warunkiem rozpoczecia we wifasciwym trybie postepowania przetargowego jest
wystgpienie przez Wnioskodawce do komorki organizacyjnej ds. zamowien
publicznych z wnioskiem sporzadzonym wedtug wzoru okreslonym w zataczniku Nr 2
oraz uzyskanie opinii Dyrektora Ekonomiczno - Finansowego w zakresie mozliwosci
sfinansowania wnioskowanego zamdwienia.

3.Dyrektor Ekonomiczno Finansowy niezwtocznie po wptynieciu wniosku o wszczecie
postepowania o zamowienie publiczne sprawdza zgodno$¢ zamowienia z planem
rocznym i przekazuje wniosek do akceptacji Zarzadu Spofki

4. Wnioskodawca wszczyna postepowanie niezwtocznie po uzyskaniu akceptacji Zarzadu
Spoiki



5, W odniesieniu do zamoéwien bedacych awarig budowlana, czynnosci przygotowania
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego obejmujg wskazanie nazwy roboty
budowlanej oraz uzasadnienie okolicznosci uzasadniajacej jej awaryjny charakter.

6. Ogtoszenia o wszczetych postepowaniach sg publikowane:

1) w Biuletynie Zaméwien Publicznych udostepnionym na portalu internetowym
Urzedu Zamowien Publicznych,

2) w Dzienniku prowadzonym przez Urzad Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich (w zaleznosci od wartosci przedmiotu zamodwienia)

3) na tablicy ogtoszen w siedzibie Portu,

4) na stronie internetowej Portu

PROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§6
1. Prowadzone postepowanie o udzielenie zamdéwienia obejmuje catoksztatt czynnosci
przewidzianych ustawg PZP do momentu jego prawomocnego zakonczenia. W

szczegolnosci prowadzone postepowanie obejmuje:

1) sporzadzanie dokumentow niezbednych do ogtoszenia lub zaproszenia do
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego,

2) prowadzenie przewidzianej ustawg dokumentaciji czynnosci postepowania,

3) dokonywanie oceny ztozonych ofert,

4) proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty,

5) prowadzenie negocjacji przy zamdwieniu realizowanym w trybie z wolnej reki,
6) czynnosci w zakresie wniesionych w postepowaniu $srodkow odwotawczych,

7) podpisanie umowy,

8) po podpisaniu umowy sporzadzenie wniosku do Dyrektora Finansowego o
zwrot wadium,

9) po wykonaniu przedmiotu umowy sporzadzenie wniosku do Dyrektora
Finansowego o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

2. W postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na wykonanie robét
budowlanych do czynnosci prowadzenia postepowania zalicza sie réwniez
sporzadzenie kosztorysu inwestorskiego.



3.We wszystkich czynnosciach zwigzanych 2z udzielaniem zamowien publicznych

Zamawiajacego reprezentuje Prezes lub upowazniona przez niego osoba

UMOWY O WYKONANIE ZAMOWIENIA

§ 7

1.Z wykonawcg, ktorego oferta w nastepstwie przeprowadzonego i zakonczonego

postepowania o udzielenie zamdwienia, zostata uznana za najkorzystniejsza,
zawierana jest umowa o wykonanie zamowienia publicznego.

2. Tres¢ umowy o udzielenie zamodwienia publicznego wymaga uzgodnienia przez Radce

w

[EY

Prawnego Zamawiajgcego.

. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i zawarciem umowy z wybranym wykonawcg

wykonywane s przez komorke organizacyjng ds. zamdwien publicznych

Umowy o udzielenie zamodwienia publicznego obligatoryjnie podpisujg osoby
upowaznione do reprezentacji Portu w zakresie zaciggania zobowigzan finansowych.

Podstawg stwierdzajacg wykonanie zamodwienia publicznego w zakresie robot

budowlanych jest protokdt odbioru wykonanych robdt, a w zakresie dostaw towardw i
ustug potwierdzenie wykonania na fakturze.

PLATNOSCI Z TYTULU WYKONANIA ZAMOWIEN

§8

. Kazdy dokument, na podstawie ktérego wydatkowane sg srodki finansowe w Porcie (w

szczegolnosci faktura, rachunek) musi by¢ opisany zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

Opisu wskazanego w ust. 1 dokonuje, ponoszac odpowiedzialno$¢ za zgodnosc
podanych informacji ze stanem faktycznym, kierownik komérki organizacyjnej, na
rzecz ktérej nastgpita dostawa towaru, ustugi lub robét budowlanych

. Platnosci z tytutu wykonania zamoéwienia publicznego (zapfata za wykonanie umowy)

dokonuja wtasciwe jednostki organizacyjne Portu.

Z wnioskiem o dokonanie pfatnosci z tytutu wykonania zamowienia publicznego
wystepuje kierownik komoérki organizacyjnej, na rzecz ktérej nastgpita dostawa
towaru, ustugi lub rob6t budowlanych, zataczajac stosowne dokumenty w przedmiocie
udzielonego zamowienia publicznego.



ROZDZIAL III

POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
PONIZEJ 14.000 EURO

§9

. Zamoéwienia, ktérych warto$¢ rynkowa netto (bez podatku od towardw i ustug) nie
przekracza w skali roku rownowartosci 14.000 euro mogg by¢ dokonywane z
pominieciem trybdw i zasad postepowania okreslonych w ustawie PZP.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia, w sposob szczegdlny nalezy
przestrzega¢ przepisow dotyczacych zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania
wartosci zamowienia celem unikniecia stosowania ustawy PZP.

. Podstawg obliczenia wartosci zamodwienia dostaw lub ustug jest warto$¢ rynkowa
zamowienia ustalona z nalezytg starannoscia.

. Obliczenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia
sq dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczeciem
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty
budowlane.

§ 10

. Przedmiotem dostaw towardw, ustug lub robdt budowlanych, ktérych wartos¢ w skali
roku kalendarzowego nie przekracza 14.000 euro moga by¢ dostawy interwencyjne i
ustugi awaryjne np. naprawy, roboty budowlane, ktérych nie mozna przewidzie¢ przy
sporzadzaniu planu budzetowego na dany rok wynikajace z biezgacych nowych zadan
lub w przypadku ustug i napraw awaryjnych, wykonywanych z przyczyn technicznych.

. Zamowienia na dostawy i ustugi w ramach remontéw planowanych dokonywane sg na
podstawie wniosku z zatgczonym, zaakceptowanym przez Prezesa Zarzadu
zapotrzebowaniem.

. Zamowienia na dostawy interwencyjne, ustugi i naprawy awaryjne dokonywane sg na
podstawie wniosku i protokotu koniecznosci (dostawy/ustugi) zawierajacych doktadne
uzasadnienie podpisane przez kierownika komorki organizacyjnej i zatwierdzonych
przez Dyrektora ds. Operacyjno - Technicznych Portu.

. Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust.1 poprzedza sie pisemnym lub telefonicznym
zapytaniem ofertowym skierowanym do co najmniej dwéch wykonawcéw, z
wyjatkiem tych, ktére mogg by¢ wykonane tylko przez jednego wykonawce. W
przypadku zapytania telefonicznego osoba kierujgca zapytanie sporzadza pisemng
informacje dotyczacq zapytania. Zapytania ofertowe sg przekazywane niezwtocznie
Realizatorowi.

Zamowienia do wartosci 14.000 euro podlegajg uproszczonej procedurze przy
zachowaniu formy pisemnej




§ 11
1. Zamowienia, o ktérych mowa w § 11 muszg by¢ dokonywane w sposob celowy
i oszczedny, z zachowaniem nalezytej starannosci i zasady uzyskiwania mozliwie

najnizszych cen przy jednoczesnym braku uszczerbku dla jakosci i funkcjonalnosci
przedmiotu zamdwienia.

2. Wniosek o dokonanie zamdwien, o ktdorych mowa w § 11 wymaga zatwierdzenia przez
Dyrektora wifasciwego dla komérki organizacyjnej wnioskujacej o dokonanie
zamowienia.

g§12
1. Nadzér nad realizacjqg zamowien publicznych o wartosci do 14.000 euro w danej
komorce organizacyjnej nalezy do jej kierownika, ktéry wyznacza osobe

odpowiedzialng za prawidlowe prowadzenie spraw w tym zakresie.

2. Nadzér ogdélny nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia nalezy do Prezesa
Zarzadu Portu, ktéry moze powierzy¢ zadania w tym zakresie innej osobie.

ROZDZIAL IV
EWIDENCIJONOWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACII
UDZIELONYCH ZAMOWIEN
§ 13

1. Komodrka organizacyjna ds. zamowien publicznych zobowigzana jest do
ewidencjonowania prowadzonych postepowan oraz do przechowywania catosci
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i prowadzeniem zamowien publicznych,
umow o ich wykonanie oraz ztozonymi i nie podlegajacych zwrotowi ofert, przez okres
5 lat w sposdb gwarantujacy nienaruszalnos$¢ ich tresci przy zachowaniu tajemnicy
stuzbowej i bezpieczenstwa dokumentéw.

2. Komoérka organizacyjna ds. zamoéwien publicznych prowadzi zbiorczy rejestr
postepowan o udzielenie zamoéwienia zawierajacy:

1) numer sprawy,

2) wskazanie komérki organizacyjnej, na rzecz ktérej dokonywano zamowienia
(wnioskodawcy),

3) wskazanie wykonawcy,
4) date podpisania umowy,
5) wartos¢ podpisanej umowy (netto i brutto),

6) termin realizacji umowy.



3. W odniesieniu do awarii budowlanej przechowaniu podlega wniosek o udzielenie
zamowienia publicznego sporzadzony zgodnie z § 5 ust. 4 Regulaminu.

4. Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamowien publicznych odbywa sie na podstawie
odrebnych przepiséw.

ROZDZIAL V
PRZEPISY KONCOWE
§ 14

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy ustawy Pzp
oraz wiasciwe przepisy wewnetrzne Portu.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

Nazwa komorki organizacyjnej, Nr wniosku nadany przez Realizatora

znak pisma

ROCZNY PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Tabela 1. Roczny plan zaméwien dotyczacy robét budowlanych

. wartos¢ Warto$é netto
Lp. kod CPV* Nazwa roboty budowlanej netto (W EUR)
(w PLN)
1.
2.
3.
4.
5.
RAZEM
Tabela 2. Roczny plan zaméwien dotyczacy dostaw
nazwa materiatu
p | hocpy | e g st | v | o ko
symbolem ,,PO”)
1.
2.
3.
4.
5.
RAZEM




Tabela 3. Roczny plan zaméwien dotyczacy ustug

Nazwa ustugi wartosé

kod CPV* (ustugi powtarzajace sie netto Wartos¢ netto

okresowo oznaczy¢ (w PLN) (w EUR)
symbolem ,,PO”)

Lp.

RAZEM

Podpis kierownika komdrki organizacyjne;

") Wspdlny Stownik Zaméwiern (CPV) jest uregulowany w rozporzadzeniu Komisji (WE) Nr 2151/2003
z 16 grudnia 2003 r., zmieniajgcym rozporzadzenie (WE) Nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV). Tekst rozporzadzenia dostepny jest na stronie internetowej www.uzp.gov.pl.


http://www.uzp.gov.pl

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

£OAZ, ANI@ ... 20..r
Nazwa komorki organizacyjnej, Nr wniosku nadany przez Realizatora
znak pisma
WNIOSEK

o0 udzielenie zaméwienia publicznego
na podstawie ustawy Prawo zaméwiefi publicznych
(nalezy wypetni¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w Regulaminie)

[I.  Wnioskodawca:

................................................................................. jednostka
Osoba ustalajgca przedmiot zaméwienia

[Il.  Przedmiot zaméwienia:

Numer pozycji z wtasciwego planu zaméwien publicznych jednostki: ...............ccceveeene,
Dostawy: (X) ....... Ustugi: (X)........ Roboty budowlane: (x)...... ..

LI, Kod i nazwa wg Wspélnego Stownika Zaméwien (CPV) Dostepny — www.uzp.gov.pl:
............................................................................................................................. Zamowienie jednorazowe (X):
....... Zamdwienie powtarzajace si¢ okresowo (X): ........

IV.  Przewidywane zamoéwienie uzupetniajace na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 6 (roboty budowlane

i ustugi), pkt 7 (dostawy) - stanowigce nie wiecej niz 20% warto$ci zamdéwienia podstawowego
(nie dotyczy zaméwien w trybie zapytania o cene):



http://www.uzp.gov.pl

V. Szacunkowa warto$¢ zamowienia — bez podatku VAT (na podst. art. 32, 33, 34, 35 pzp;
Warto$¢ zamdwier remontowo-budowlanych okresla si¢ na podst. rozp. Min. Infrastruktury 2 18.05.2004 r. (Dz.
U. Nr 130, poz. 1389)):

.................. PLN co w oparciu o Sredni kurs ztotego do euro, wskazany we wtasciwym rozporzadzeniu Prezesa RM, gdzie
1€= PLN,

StanoWi FOWNOWAOSE €: .......cvvvee et s

. W przypadku przewidywanych zaméwien uzupetniajacych warto$¢ szacunkowa nalezy powiekszy¢ o warto$é

zamowien uzupetniajacych.

VIIl. Wykaz osdb przewidzianych do pracy w komisji przetargowej w szczegoino$ci specjalistéw z dziedziny stanowigcej
przedmiot zamoéwienia, zdolnych w oparciu 0 wyksztatcenie i posiadane do$wiadczenie oceni¢ wartos¢ ofert:

IX.  Kwota brutto, ktérg Wnioskodawca proponuje przeznaczyé na realizacje zaméwienia
(kwota netto, podatki, koszty dostawy / transportu, cta itp.):




[X. Zrodto finansowania (pozycja planu finansowego, decyzja dotacji itp.):

Akceptacja Dyrektora Finansowego (dot. danych wp. IX i X):

ZATWIERDZAM (Dyrektor Portu):

Zataczniki:

1. Projekt umowy



