ZARZADZENIE Nr 23/2022
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 7 marca 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Zamowien Publicznych w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Na podstawie § 16 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 8921/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
29 listopada 2021 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegdtowy wykaz zadan realizowanych przez Wydziat Zamowien
Publicznych w Zarzadzie Lokali Miejskich, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydzialu Zamoéwien
Publicznych w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 19/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
12 sierpnia 2020 r. w sprawie zatwierdzenia szczegotowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydziat Zaméwien Publicznych w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia 1 grudnia 2021 r.

p.o. DYREKTORA
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Ma*gorzata Elektronicznie podpisany

przez Matgorzata

SZ pa kOWS ka - Szpakowska-Korkiewicz
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 23/2022
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich

7 dnia 7 marca 2022 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (DZP)
W ZARZADZIE LOKALI MIEJSKICH

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj
zadania
1. art. 4, 52 1 53 wustawy z dnia 11 wrzes$nia | wlasne gminy

Wykonywanie czynno$ci w zakresie formalno-prawnego

przygotowania i przeprowadzenia

o0 udzielenie zaméwienia publicznego, w tym:

1) opracowanie 1 weryfikowanie przy wspoétudziale
wlasciwych komorek organizacyjnych Zarzadu Lokali
Miejskich dokumentéw w sprawie, niezbednych do
przeprowadzenia postgpowania;

2) sporzadzanie Specyfikacji Warunkéw ZamoOwienia
(SWZ) 1 innych niezbednych  dokumentow
wymaganych ustawa Prawo zaméwien publicznych;

3) obstuga komisji przetargowych powotanych do
przeprowadzenia postgpowania, w tym:

a) zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien
Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii

postepowan

Europejskie;j,
b) zamieszczanie na stronie internetowe;j
prowadzonego postepowania ogloszen oraz

innych dokumentow,
c) wykonywanie czynnosci w trakcie postgpowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego od strony

2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1129, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy 1 Technologii
zdnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie podmiotowych
srodkow dowodowych oraz innych dokumentéw lub
o$wiadczen, jakich moze zada¢ zamawiajacy od
wykonawcy (Dz. U. poz. 2415)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i1 Technologii
zdnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie protokotow
postgpowania  oraz  dokumentacji  postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego (Dz. U. poz. 2434)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow 2z dnia
30 grudnia 2020 r. w sprawie sposobu sporzadzania
1 przekazywania informacji oraz wymagan technicznych
dla  dokumentéw elektronicznych oraz  $rodkow
komunikacji elektronicznej w postgpowaniu o udzielenie
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formalne;:

— udzielanie wyjasnien tresci SWzZ
we wspolpracy z wydziatem wnioskujacym,

— dokonywanie modyfikacji SWZ,

— przygotowywanie oraz  przesylanie do
wykonawcow  wezwan do  uzupehienia
brakujacych dokumentéw w ztozonej ofercie,
zawiadomien o poprawieniu w ztozonej ofercie
oczywistych omytek pisarskich, rachunkowych
1innych, niepowodujacych istotnych zmian
w tresci oferty, wezwan do ztozenia wyjasnien
w zakresie czy oferta zawiera razaco niska

cen¢ oraz innych wyjasnien dotyczacych
oferty, zawiadomien 0 wyborze
najkorzystniejszych ofert, odrzuconych

ofertach, innych dokumentéw;
4) udziat w postepowaniach odwotawczych przed
Krajowg Izbg Odwotawcza.

zamoOwienia publicznego lub konkursie (Dz. U. poz.
2452)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii
zdnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie ogloszen
zamieszczanych w Biuletynie Zamowien Publicznych
(Dz. U. poz. 2439)

obwieszczenie Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
z dnia 3 grudnia 2021 r. w sprawie aktualnych progow
unijnych, ich rownowarto$ci w zlotych, rownowartosci
w zlotych kwot wyrazonych w euro oraz $redniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe

przeliczania warto$ci zamowien publicznych lub
konkursow (Dz. U. poz. 1177)
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow 2z dnia

30 grudnia 2020 r. w sprawie szczegdlowych rodzajow
kosztéw postepowania odwotawczego, ich rozliczania
oraz wysokosci 1 sposobu pobierania wpisu od odwotania
(Dz. U. poz. 2437)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow 2z dnia
30 grudnia 2020 r. w sprawie postgpowania przy
rozpoznawaniu  odwolan  przez = Krajowa  Izbe
Odwotawcza (Dz. U. poz. 2453)

zarzadzenie Nr 6087/VIII/20 Prezydenta Miasta todzi
z dnia 28 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad
monitorowania, nadzoru 1 kontroli realizacji zamdwien
publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych
(z p6Zn. zm.)
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§ 24 pkt 2 1 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu

Lokali ~ Miejskich  (zalagcznik  do  zarzadzenia
Nr 8921/VIII/21 Prezydenta Miasta todzi z dnia
29 listopada 2021 r.)

Regulamin udzielania zamowien publicznych

o wartosci ponizej 130 000 zt netto w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 27/2021
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 17 wrzes$nia
2021 r.)

Prowadzenie postgpowan we wspdlpracy z Urzedem
Zamoéwien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych
Publikacji  Wspolnot  Europejskich w  zakresie
zamieszczania, publikacji  ogloszen  dotyczacych
zamoOwien 1 ogloszen wstepnych.

rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) 2015/1986
z dnia 11 listopada 2015 r. ustanawiajace standardowe
formularze do publikacji ogloszen w dziedzinie
zamoOwien publicznych 1 wuchylajace rozporzadzenie
wykonawcze (UE) nr 842/2011 (Dz. Urz. UE L 296/1
z 12.11.2015, z pdzn. zm.)

art. 86, 89 1 267 ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1129, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii
z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie ogloszen
zamieszczanych w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
(Dz. U. poz. 2439)

obwieszczenie Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
z dnia 3 grudnia 2021 r. w sprawie aktualnych progow
unijnych, ich rownowarto$ci w zlotych, rownowartosci
w ztotych kwot wyrazonych w euro oraz $redniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania warto§ci zamdwien publicznych lub

wlasne gminy
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konkurséw (Dz. U. poz. 1177)

Sporzadzanie Planu udzielania zaméwien publicznych
w Zarzadzie Lokali Miejskich dla dostaw, ustug i1 robot
budowlanych na podstawie informacji (planow
zamoOwien) otrzymanych od poszczegolnych komorek
organizacyjnych.

obwieszczenie Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
z dnia 3 grudnia 2021 r. w sprawie aktualnych progow
unijnych, ich rownowarto$ci w zlotych, rownowartosci
w ztotych kwot wyrazonych w euro oraz $redniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania warto$ci zamowien publicznych lub
konkursow (Dz. U. poz. 1177)

§ 24 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 8921/VIII/21
Prezydenta Miasta t.0dzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

Regulamin udzielania zamowien publicznych
o wartosci ponizej 130 000 zt netto w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 27/2021
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 17 wrze$nia
2021 r.)

wlasne gminy

Sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zaméwien
w Zarzadzie Lokali Miejskich oraz zamieszczanie

art. 23 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129,

wlasne gminy

w Biuletynie Zamowien Publicznych 1 na stronie | z p6zn. zm.)
internetowej zamawiajacego.
Prowadzenie dokumentacji  dotyczacej postepowan | § 24 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali | wlasne gminy

o udzielenie zamowien publicznych w Zarzadzie Lokali
Miejskich oraz przekazywanie raportéw z udzielonych
zamowien publicznych do Wydzialu Zamoéwien
Publicznych Urzedu Miasta Lodzi.

Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 8921/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

zarzadzenie Nr 6087/VIII/20 Prezydenta Miasta todzi
z dnia 28 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad
monitorowania, nadzoru 1 kontroli realizacji zamdwien
publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych.

zamoOwien publicznych

Regulamin udzielania
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o wartosci ponizej 130 000 zt netto w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 27/2021
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 17 wrze$nia
2021 r.)

Sporzadzanie umoéw z dostawcami 1 wykonawcami
wylonionymi  na  podstawie  przeprowadzonych
postepowan o  zaméOwienia  publiczne  zgodnie
z procedurami wewngtrznymi oraz ustawa Prawo
zamoOéwien publicznych (z  wylaczeniem  umow
dotyczacych dostawy wody 1 $ciekow, dostawy
1 dystrybucji energii elektrycznej, energii cieplnej oraz
gazu sieciowego).

ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z pdzn. zm.)

§ 24 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 8921/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

zarzadzenie Nr 6087/VIII/20 Prezydenta Miasta f.odzi
z dnia 28 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad
monitorowania, nadzoru i kontroli realizacji zamowien
publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych
(z p6Zn. zm.)

Regulamin udzielania zamowien publicznych
o wartosci ponizej 130 000 zt netto w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 27/2021
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 17 wrze$nia
2021 r.)

wlasne gminy

Wykonywanie czynnosci po udzieleniu zamowienia:

1) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych oraz
zawartych uméw z dostawcami 1 wykonawcami
wylonionymi na podstawie przeprowadzonych
postepowan o zamoOwienia publiczne zgodnie
z procedurami wewngtrznymi oraz ustawa Prawo
zamoéwien publicznych;

2) przekazywanie podpisanych umow wraz
z zatacznikami do Wydziatow sprawujacych nadzor
nad realizacja zamoéwienia wzgledem kompetencji

ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z pdzn. zm.)

§ 24 pkt 3 i1 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu
Lokali ~ Miejskich  (zalagcznik  do  zarzadzenia
Nr 8921/VIIl/21 Prezydenta Miasta todzi z dnia
29 listopada 2021 r.)

Regulamin udzielania zamoOwien publicznych
o warto$ci ponizej 130 000 zt netto w Zarzadzie Lokali

wlasne gminy

DZp
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(z wylaczeniem uméw dotyczacych dostawy wody
1 §ciekow, dostawy 1 dystrybucji energii elektrycznej,
energii cieplnej oraz gazu sieciowego);

3) wprowadzanie danych dotyczacych zawartych umow
do programu ZSI DOM 5 (z wylaczeniem umow
dotyczacych dostawy wody 1 $ciekow, dostawy
1 dystrybucji energii elektrycznej, energii cieplnej
oraz gazu sieciowego).

Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 27/2021
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 17 wrzes$nia
2021 r.)

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych
zamowieniach publicznych w Zarzadzie Lokali Miejskich
1 przekazywanie go Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych.

art. 82 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129,
z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i1 Technologii z dnia
20 grudnia 2021 r. w sprawie zakresu informacji
zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamowieniach, jego wzoru, sposobu przekazywania oraz
sposobu i trybu jego korygowania (Dz. U. poz. 2463)

§ 24 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 8921/VIII/21
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

wlasne gminy

Przygotowywanie okresowych sprawozdan z zakresu
realizacji zamowien publicznych w Zarzadzie Lokali
Miejskich oraz danych do okresowych sprawozdan
w Urzedzie Miasta Lodzi.

§ 24 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 8921/VIII/21
Prezydenta Miasta t.0dzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

zarzadzenie Nr 6087/VIII/20 Prezydenta Miasta f.odzi
z dnia 28 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad
monitorowania, nadzoru i kontroli realizacji zamowien
publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych
(z p6Zn. zm.)

zamowien publicznych

Regulamin udzielania

wlasne gminy
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o wartosci ponizej 130 000 zt netto w Zarzadzie Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 27/2021
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 17 wrze$nia
2021 r.)

10.

Sporzadzanie  sprawozdan, analiz 1  informacji
dotyczacych zadan realizowanych przez Wydziat.

§ 17 ust. 2 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu
Lokali  Miejskich  (zatagcznik  do  zarzadzenia
Nr 8921/VIII/21 Prezydenta Miasta todzi z dnia
29 listopada 2021 r.)

wlasne gminy

11.

Wspotdziatanie z wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi, w szczegdlnosci w zakresie terminowej
realizacji powierzonych zadan, w tym udzielania
odpowiedzi na wnioski o wudostgpnienie informacji
publicznej, interpelacje radnych oraz skargi wpltywajace
do Zarzadu.

§ 18 ust. 2 pkt 1 1 2 oraz § 47 ust. 2 Regulaminu
organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich (zatacznik do
zarzadzenia Nr 8921/VIII/21 Prezydenta Miasta todzi
z dnia 29 listopada 2021 r.)

wlasne gminy

12.

aktow
ich

Przygotowywanie projektow  wewnetrznych
prawnych z =zakresu zadan Wydzialu oraz
aktualizacja.

§ 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu
Lokali  Miejskich  (zatagcznik  do  zarzadzenia
Nr 8921/VIII/21 Prezydenta Miasta todzi z dnia
29 listopada 2021 r.)

wlasne gminy

13.

Sporzadzanie szczegOtowego wykazu zadan
realizowanych przez Wydziat oraz jego aktualizacja.

§ 16 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 8921/VIII/21
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

wlasne gminy

14.

Przekazywanie do udostgpnienia w Biuletynie Informacji
Publicznej Zarzadu Lokali Miejskich informacji
1 materialow dotyczacych zadan Wydzialu oraz ich
aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz.
2176, z p6zn. zm.)

Instrukcja postegpowania w sprawie udostepniania
materiatow w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 wrze$nia 2018 r.,
Z pozn. zm.)

wlasne gminy
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§ 43 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 8921/VIII/21
Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

15. | Sporzadzanie wyciagdw z jednolitego rzeczowego | Instrukcja kancelaryjna w Zarzadzie Lokali Miejskich | wlasne gminy
wykazu akt dla potrzeb Wydziatu oraz ich aktualizacja. (zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r.)
16. | Przygotowywanie 1 przekazywanie  dokumentacji | rozdzial 8 Instrukcji kancelaryjnej w Zarzadzie Lokali | wlasne gminy

Wydziatu do sktadnicy akt.

Miejskich (zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 24 stycznia
2020r.)

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania
sktadnicy akt Zarzadu Lokali Miejskich w Lodzi
(zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r.)
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