Zarzadzenie nr 9/2013
Burmistrza Aleksandrowa Ltodzkiego
z dnia 21.01.2013 roku

W sprawie: nadania regulaminu dokonywania zakupow o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej réownowartosci 14 tys. euro stosowanego w Urzedzie
Miejskim w Aleksandrowie £6dzkim

128, Nr 181, poz. 1337; 2007r. Nr 48, poz.327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008
r.nr 180, poz. 1111 i nr 223, poz. 1458 z 2009 r. nr 52, Poz. 420, nr 157, poz. 1241; z 2010
r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675; z 2011 r. Nr 21, poz. 113,
Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 217, poz. 1281, Nr 149, poz. 887; z 2012 r. Nr 567)
W zwiazku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2009 roku, nr 157, poz. 1240, z 2010r., nr 28, poz. 146, nr 96, poz. 620, nr 123,
poz. 835, nr 152, poz. 1020, nr 238, poz. 1578, nr 257, poz. 1726, z 2011r., nr 201,
poz. 1183, nr 234, poz. 1386, nr 240, poz. 1429, nr 291, poz. 1707, z 2012r. poz.
1456, poz. 1530, poz. 1548 ),

Burmistrz Aleksandrowa Lodzkiego
zarzadza, co nastepuje:

81. Nadaje ,Regulamin dokonywania zakupdw o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosci 14 tys. euro stosowany w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie todzkim”.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Zamdwier Publicznych.

§3. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Aleksandrowa todzkiego: nr 144/09 z dnia 1 grudnia
2009 r.

84. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2013 r.




Regulamin dokonywania zakupéw o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci
14 tys. euro stosowany w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie tédzkim.

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Ilekro¢ w Regulaminie dokonywania zakupéw o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej réownowartosci 14

tys. euro stosowanym w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie todzkim jest mowa o:

1) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin dokonywania zakupéw o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej rownowartosci 14 tys. euro, stosowany w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie todzkim,

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych
(Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 zp. zm.)

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Aleksandrowie tédzkim,

4) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Aleksandrow tadzki,

5) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Aleksandrowa todzkiego lub Zastepce Burmistrza
Aleksandrowa Lodzkiego,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumieC Skarbnika Aleksandrowa todzkiego - Gléwnego Ksiegowego
Budzetu Gminy,

7) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy oraz inne komorki organizacyjne wymienione w
Regulaminie Organizacyjnym lub osoby na samodzielnych stanowiskach pracy,

8) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu, kierownika innej komorki organizacyjnej lub
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy,

9) pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika wyznaczonego przez
Naczelnika Wydziatu do realizacji zakupow objetych postanowieniami Regulaminu dokonywania zakupow
wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci 14 tys. Euro,

10) wartosci zamowienia netto — nalezy przez to rozumiec catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug.

§2
1. Niniejszy regulamin okresla ramowe zasady dokonywania zakupéw materiatow, ustug i robot
budowlanych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci 14 tys. euro, o ktérych mowa w
art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych.
2. Wartos¢ szacunkowq zamowienia ustala Naczelnik ,stosujac zasady zawarte w w art.32-35 ustawy.
3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czesci lub celowe zanizanie jego wartosci w celu unikniecia
stosowania ktorejs procedur objetych niniejszym Regulaminem.
4. Wszystkie zamowienia winny by¢ realizowane w sposob celowy i oszczedny oraz uwzgledniajacy
terminowgq realizacje zadan.

§3
1. Naczelnicy wyznaczajq do realizacji zakupow objetych postanowieniami niniejszego regulaminu, co
najmniej jednego pracownika merytorycznie odpowiedzialnego, ujmujac te czynnosci w zakresie jego
obowigzkow.
2. Obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego jest:
1) zachowanie bezstronnosci, obiektywizmu oraz starannosci przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu
postanowien objetych Regulaminem,
2) dokonywanie odbioru przedmiotu zamowienia,
3) sprawdzanie poprawnosci wystawionej przez dostawce lub wykonawce faktury (rachunku).
3. Osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych osobiscie realizujg obowigzki wynikajace z ust. 2.

84
Udzielenie wykonawcy zamowienia:
1) o wartosci powyzej 2000 euro netto do 14000 euro netto ,
2) obejmujacego sukcesywng lub okresowq dostawe dobr lub ustug,
3) wiazacego sie z koniecznoscig uszczegotowienia obowigzkow Zamawiajacego lub Wykonawcy
wymaga zawarcia umowy w formie pisemnej, zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza w sprawie zasad
przygotowania i obiegu uméw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw i Porozumien w Urzedzie



Miejskim w Aleksandrowie todzkim.

I1. PROCEDURY STOSOWANE PRZY ZAMOWIENIACH O WARTOSCI SZACUNKOWE] NETTO PONIZE] 300

EURO

§5

Przy realizacji zamowien o wartosci do 300 euro netto jedynym wymaganym dokumentem jest faktura

(rachunek), ktorego sprawdzenia dokonuje Naczelnik zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych w Urzedzie.

I11. PROCEDURY STOSOWANE PRZY ZAMOWIENIACH O WARTOSCI SZACUNKOWE] NETTO POWYZEJ 300

WM

EURO
86

Zamowienia powyzej kwoty 300 euro netto realizowane sg przez Wydzialy merytoryczne na podstawie
wniosku, stanowigcego Zatacznik nr 1 do regulaminu.

Whniosek podpisany przez Naczelnika przekazany winien by¢ do Wydziatu Zaméwien Publicznych.,

Wydziat Zamowien Publicznych opiniuje wnioski pod wzgledem prawidtowosci zastosowanej procedury
oraz dokonuje ich rejestraciji.

Pozytywnie zaopiniowane i zarejestrowane wnioski przekazywane s do Skarbnika w celu dokonania
kontrasygnaty.

Whnioski do realizacji zatwierdza Burmistrz.

§7

Przy zamowieniach o wartosci powyzej 300 euro netto do 2000 euro netto, poza stosowaniem zasad

wskazanych w §6 pracownik odpowiedzialny merytorycznie przygotowujacy zamowienie ma obowigzek:

1) skontaktowania sig z potencjalnymi wykonawcami, minimum trzema, telefonicznie, ustalenia cene
brutto za przedmiot objety zamoéwieniem oraz innych istotnych warunkéw zamowienia (np. terminu
wykonania, warunkdow ptatnosci) ,

2) sporzadzenia z rozméw telefonicznych notatki na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do
regulaminu i dotaczenia jej do wniosku, o ktérym mowa w § 6 ust. 1,

3) przedtozenia wniosku wraz notatka Burmistrzowi w celu uzyskania zgody na realizacje zamodwienia.

§8
1. Przy zamowieniach o wartosci powyzej 2000 euro netto do 14 000 euro netto, poza stosowaniem
zasad wskazanych w §6 pracownik odpowiedzialny merytorycznie przygotowujacy zamowienie ma
obowigzek

1) stosowania formy pisemnej,

2) zataczenia do wniosku wskazanego w §6 ust.1 opisu przedmiotu zamowienia ,

3) po uzyskaniu opinii, zgodnie z procedura opisang w §3 - skontaktowania sie z potencjalnymi
wykonawcami {(minimum trzema) poprzez wystanie druku zaproszenia do ztozenia oferty udziatu
w rozpoznaniu cenowym), ktdry stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu,

4) po otrzymaniu, od co najmniej jednego wykonawcy formularza oferty - przekazania
dokumentacji Naczelnikowi wydziatu wiasciwego rzeczowo w celu sporzadzenia protokotu z
przeprowadzonego rozpoznania cenowego, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do
regulaminu.

2. Do zaproszenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3 dolacza sie gotowy do wypetnienia przez
wykonawcow formularz oferty zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do regulaminu.

3. Protokot , o ktérym mowa w ust.1 pkt 4 stanowi podstawe do wyrazenia zgody przez Burmistrza na
realizacje zamdowienia.

IV. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
89

W wyjatkowych sytuacjach, ktérych nie mozna byto wczesniej przewidzie¢, np. awaria lub z innych



nieprzewidzianych przyczyn, do zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa zawiera sie w kwotach od 300 do
14 000 euro netto pracownik odpowiedzialny merytorycznie sporzadza wniosek (stanowiacy zatacznik nr 1
do regulaminu) wraz z uzasadnieniem zastosowania tego trybu.

§ 10
1. W przypadku zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, jesli te mogg by¢ $wiadczone tylko
przez jednego wykonawce:
1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
2) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw,
3) w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej,
albo zamowien udzielanych pracownikom Urzedu w odniesieniu do czynnosci wykraczajacych poza
zakres obowigzkow objetych umowa o prace,
nie stosuje sie procedur okreslonych w czesci I1 i 111 regulaminu.
2. Zamowienia, o ktérych mowa w ust 1 realizowane sq przez Wydziaty merytoryczne na podstawie
whniosku, stanowigcego Zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu zgodnie z zasadami opisanymi w § 6
ust. od 3 do 5.

§ 11
W przypadku zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane wspdifinansowane ze <$rodkéw
pomocowych z budzetu Unii Europejskiej stosuje sie¢ postanowienia Regulaminu z uwzglednieniem
wytycznych okreslonych w danym projekcie/programie.

§12
Dokumentacja z przeprowadzonych postepowan w sprawie zakupow do 14 tys. euro przechowywana jest
przez Wydziaty merytoryczne przez okres 4 lat, liczac od dnia skierowania do wykonawcy zaméwienia lub
zlecenia albo od dnia podpisania z nim umowy.




Zatacznik nr 1

WNIOSEK NR

0 wyrazenie zgody na realizacje zamowienia netto:
1) wartosci szacunkowej powyzej 300 euro do 2000 euro*,
2) wartosci szacunkowej powyzej 2000 euro do 14000 euro*,

1. Opis przedmiotu

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

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

Termin realizacji ZAMOWIENIA: ....uviiiiieeiiieeiieeiete e eeeeeeeena st eeeeeeeeseese et e s eeeeeeeeseseessssssssssssssnsesseses
Szacunkowa wartos¢ zamowienia w zt:

netto: ...,
4. Wartos¢ przedmiotu zaméwienia netto w przeliczeniu na €Uro: .................cccc.cocoevevvenn,
Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamowienia przyjety zostat zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

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

W

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

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

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

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

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

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

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

data i podpis Naczelnika Wydziatu
Zamowien Publicznych

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

data i podpis Skarbnika

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody na realizacje zamowienia:

(*) niepotrzebne skreslic




Zatacznik nr 2

Notatka stuzbowa
w sprawie zakupow o wartosci powyzej 300 euro netto do 2000 euro netto

Oferty zebrane w trakcie rozmow telefonicznych:

Wykonawca (nazwa, Data - ‘ s |
adres. e - przeprowadzenia | Cena z VAT Inne postanqmema, Wybrano
teleflonu) rozmowy | \ ! ‘
telefonicznej 1
[ i !
\
\
= —— = [ |
| \
- —
|
|
Uzasadnienie wyboru dan@go WYKONGWEY:.......cc.oiiiiiiiiiie e

(data i podpis pracownika)

zatwierdzam/nie zatwierdzam*




Zatacznik nr 3

PROTOKOL. ROZPOZNANIA CENOWEGO
w zamoéwieniu o wartosci nieprzekraczajacej 14 tys. euro
zgodnie z art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z2010r. Nr 113, poz. 759 z p.zm.)

Petna nazwa, siedziba zamawiajacego:
Gmina Aleksandrow Lddzki,
95-070 Aleksandrow Lédzki, Pl. Kosciuszki 2

1. Przedmiot zamowienia:

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

2. Wartosc¢ szacunkowa zamowienia ustalona zostata na kwote ...........co.coeveeeveveenn.n, ztotych, co w
oparciu o kurs euro przyjety zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego
kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych,
daje rdwnowartoS€ . .ieieeeieeee e euro.

1o L1 LTV T RSO O PR , ha podstawie:
1) $rednich cen rynkowych przedmiotu zamowienia*,

2) analizy wydatkdw z ubiegtego roku budzetowego*,

3) wysokosci wydatkdw planowanych w budzecie miasta na ten cel*,
4) kosztorysu inwestorskiego*.

5. Wykaz Wykonawcdw, ktorych zaproszono do udziatu w rozpoznaniu cenowym:
(liczba porzadkowa, nazwa firmy, siedziba)

6. Wykaz Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty:
(liczba porzadkowa, nazwa firmy, siedziba, cena z VAT)

7. Wskazanie Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte:
1) w wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte nr........ccoevveeiiiiiiiiicii
A T 1= VAT = I 1 01 PP
I IS [=To P o 7= 10 1 1 )V VOSSR

8. Uzasadnienie wyboru i inne informacje istotne dla przeprowadzonego postepowania:

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

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

9. W wyborze rozpoznania cenowego uczestniczyli:
(imie, nazwisko i stanowisko pracownikow)

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



Protokot o udzielenie zamdwienia na podstawie przeprowadzonego rozpoznania cenowego zatwierdzam/nie
zatwierdzam*

(*) niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 4

Burmistrz Aleksandrowa tédzkiego
95-070 Aleksandrow todzki, Pl. Kosciuszki 2

ZAPRASZA

do ztozenia oferty udziatu w rozpoznaniu cenowym w sprawie wykonania:

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

(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych)

1. Oferte nalezy ztozyc:
1) w formie pisemnej w siedzibie Zamawiajacego, lub
2) faksem: na PUMEr(42). issssssiisansnasiosanssnnisssssasinss , lub
3) w formie elektronicznej na adres..........cccceerrvvvnnnnn. @aleksandrow -lodzki.pl.
2. W ofercie nalezy podac nazwe i adres Zamawiajacego, nazwe i adres Wykonawcy oraz napis:
ROZPOZNANIE CENOWE M  sssssisiinss ssaqnaiadasensonsssesssssssnsssnasssssonsiss sossaossisimsavsmasivesas s sEnsbrsasevs sWonrnsmnmanmas .
Ceny podane w ofercie nalezy wyrazi¢ cyfrg oraz stownie.
Oferta powinna by¢ napisana czytelnie w jezyku polskim.
Opis przedmiotu
zamowienia

bW

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

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

6. Wymagany terminirealizaGil UMOWY: i ciessssciseanmssiissssissssicisasnssusbssussssnssssssisssssamissssssesesisssssssvssssivisinss
T T T SO S
8. Przy wyborze propozycji do realizacji Zamawiajacy bedzie kierowat sie kryterium:
9. Propozycja Wykonawcy ma zawiera¢ nastepujgce dokumenty:
1) Formularz oferty wedtug wzoru zataczonego do zaproszenia,
D) iuseesvissieeiessksssRisT PSS SIS CA RSSO RS a S SRS SRS S e e e
10. Cena podana przez Wykonawce jest obowigqzujaca przez okres zwigzania umowa i nie bedzie podlegata
waloryzacji w okresie jej trwania.
11. Zamawiajacy wybierze propozycje odpowiadajacq wszystkim postawionym przez siebie wymogom, o
najnizszej cenie lub najwyzszej ilosci punktow w oparciu o postawione kryteria wyboru.
12. Termin ztozenia oferty:

Oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia.......cceeeeeveeiieiiiiiiiiiinnnineenes W70 [0 M0 [0 o .45 ) AN,
13. Osobg uprawniong do kontaktéw z Wykonawcami jest:
PaN/PaNI..cctiiiiieeeeiitiiiieeseessuiaieeeesesrssisaaseseesesnnseeessessnnnns , POkoj Nr .., B <] [ € ) N———

14. Informacje dotyczace zawierania umowy:
niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy wysle do Wykonawcy
zamowienie/zlecenie/umowe w sprawie zamowienia.*

Aleksandrow £OdzKi, ANi@..cccccevvcvveniiiccnesvneessnneesnee s fanennns sl fo 7 AT
W zataczeniu:

1) Wazor formularza oferty.
2) Opis przedmiotu zamowienia

(*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr S

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

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

(nazwa i adres Wykonawcy)
Gmina Aleksandrow todzki

Pl. Kosciuszki 2
95-070 Aleksandrow todzki

OFERTA WYKONAWCY

Odpowiadajac na zaproszenie do udziatu w rozpoznaniu cenowym:

ne

(*) niepotrzebne skresli¢

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

(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamdwien publicznych)

Oferuje wykonanie dostawy/ustugi/robot budowlanych* bedacej/bedacych* przedmiotem zamdwienia,
zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamowienia, za kwote w wysokosci:

a) brutto ... Zh (Stowni@ ZOLYCh).cevvviiiiieeeeee e e ), W
tym

b) podatek VAT ............... % e, zt (stownie ztotych......cccvvviiiiiiiiiieccccciieee . )
Oswiadczam, ze zapoznatem sig z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego zastrzezen.
Udzielam gwarancji na przedmiot zamdwienia na .................. miesiecy/lat, * liczac od dnia podpisania
protokotu zdawczo — odbiorczego.

Wyrazam zgode Na ........cccceeevveeeeennnns termin ptatnosci w rozliczeniach z Zamawiajacym.

Zatgcznikami do niniejszego formularza oferty, stanowigcymi integralng czesc oferty sa.

Zataczniki :



Zatacznik nr 6

Data: wniosku: ..

WNIOSEK NR

o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia do 14 tys. euro na dostawy/ustugi/roboty budowlane*,

»

©@NOW

(*)niepotrzebne skresli¢

jezeli te mogq by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce: z przyczyn technicznych o
obiektywnym charakterze, z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z
odrebnych przepisow, w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej albo zamowienia udzielonego pracownikowi Urzedu w odniesieniu do czynnosci
wykraczajacych poza zakres obowigzkéw objetych umowag o prace,

Nazwa przedmiotu zamowienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*

Przyczyna:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze*,

2) 1z przyczyn zwigzanych z ochrona praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow*,

3) w przypadku udzielenia zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej*,

4) w przypadku udzielenia zamowienia pracownikowi Urzedu w odniesieniu do czynnosci
wykraczajacych poza zakres obowigzkéw objetych umowg o prace*.

Uzasadnienia trybu:

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

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

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

Wartos¢ przedmiotu zamowienia netto W przelicZEniu NA U ......vvverrereeeeeieeeeee e e e e e eeeeeeeeeeeseenenns
Sredni kurs ziotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamowienia przyjety zostat zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

Imie i nazwisko pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje przedmiotu zamowienia

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

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

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

data i podpis Naczelnika Wydziatu
Zamowien Publicznych

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

data i podpis Skarbnika

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody na realizacje zamowienia:




