
STRZ
i Lodzkiego

Zarz^dzenie nr 9/2013
Burmistrza Aleksandrowa todzkiego

z dnia 21.01.2013 roku

w sprawie: nadania regulaminu dokonywania zakupow o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej rownowartosci 14 tys. euro stosowanego w Urz^dzie

Miejskim w Aleksandrowie todzkim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorza^dzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.1591; zm. 2002r. Nr 23 poz.220, Nr 62 poz.558, Nr 113 poz.984,
Nr 153 poz. 1271, Nr 241 poz. 1806; 2003r. Nr 80 poz.717, Nr 161 poz.1568; 2004 r. Nr 102
poz.1055, Nr 116 poz. 1203; 2005r. Nr 172 poz.1441, Nr 175 poz. 1457; 2006r. Nr 17 poz.
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 todzkiego
zarza^dza, co nast^puje:

§1, IMadajQ ,,Regulamin dokonywania zakupow o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosci 14 tys. euro stosowany w UrzejJzie Miejskim w Aleksandrowie todzkim".

§2. Wykonanie zarza^dzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Zamowien Publicznych.

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

§4. ZarzajJzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2013 r.



ReguJnniin dokonywania zakupow o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci
14 tys. euro stosowany w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie todzkim.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1-
Ilekroc w Regulaminie dokonywania zakupow o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci 14
tys. euro stosowanym w Urze,dzie Miejskim w Aleksandrowie todzkim jest mowa o:
1) regulaminie - nalezy przez to rozumiec Regulamin dokonywania zakupow o wartosci szacunkowej nie

przekraczaja^cej rownowartosci 14 tys. euro, stosowany w Urze^dzie Miejskim w Aleksandrowie todzkim,
2) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustaw^ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowieh Publicznych

(Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 zp. zm.)
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urza_d Miejski w Aleksandrowie todzkim,
4) Gminie - nalezy przez to rozumiec Gmine. Aleksandrow todzki,
5) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Aleksandrowa todzkiego lub Zaste,pc$ Burmistrza

Aleksandrowa todzkiego,
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Aleksandrowa todzkiego - Gtownego Ksie_gowego

Budzetu Gminy,
7) Wydziale - naiezy przez to rozumiec WydziaJy oraz inne komorki organizacyjne wymienione w

Regulaminie Organizacyjnym lub osoby na samodzielnych stanowiskach pracy,
8) Naczelniku - nalezy przez to rozumiec Naczelnika Wydzialu, kierownika innej komorki organizacyjnej lub

pracownika na samodzielnym stanowisku pracy,
9) pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym - nalezy przez to rozumiec pracownika wyznaczonego przez

Naczelnika Wydziaki do realizacji zakupow obj^tych postanowieniami Regulaminu dokonywania zakupow
wartosci szacunkowej nie przekraczaja_cej rownowartosci 14 tys. Euro,

10) wartosci zamowienia netto - nalezy przez to rozumiec catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow i uslug.

§ 2
1. Niniejszy regulamin okresla ramowe zasady dokonywania zakupow materiatow, ustug i robot

budowlanych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci 14 tys. euro, o ktorych mowa w
art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zamowieh publicznych.

2. Wartosc szacunkowa^ zamowienia ustala Naczelnik ,stosuja^c zasady zawarte w w art.32-35 ustawy.
3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na cze_sci lub celowe zanizanie jego wartosci w celu unikni^cia

stosowania ktorejs procedur obje^ych niniejszym Regulaminem.
4. Wszystkie zamowienia winny bye realizowane w sposob celowy i oszcz^dny oraz uwzgl^dniaja^cy

terminowa^ realizacj^ zadah.

§3
1. Naczelnicy wyznaczajq, do realizacji zakupow obje_tych postanowieniami niniejszego regulaminu, co

najmniej jednego pracownika merytorycznie odpowtedzialnego, ujmujac te czynnosci w zakresie jego
obowia^zkow.

2. Obowia^zkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego jest:
1) zachowanie bezstronnosci, obiektywizmu oraz starannosci przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu

postanowieh objejych Regulaminem,
2) dokonywante odbioru przedmiotu zamowienia,
3) sprawdzanie poprawnosci wystawionej przez dostawc^ lub wykonawce. faktury (rachunku).

3. Osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych osobiscie realizuja, obowia^zki wynikaja^ce z ust. 2.

§4
Udzielenie wykonawcy zamowienia:

1) o wartosci powyzej 2000 euro netto do 14000 euro netto ,
2) obejmujacego sukcesywna^ lub okresowa, dostawe, dobr lub ustug,
3) wiazacego SJQ z koniecznoscia^ uszczegotowienia obowia/kow Zamawiaja^cego lub Wykonawcy
wymaga zawarcia umowy w formie pisemnej, zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza w sprawie zasad
przygotowania i obiegu umow oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umow i Porozumieh w Urz^dzie



Miejskim w Aleksandrowie Lodzkim.

II. PROCEDURY STOSOWANE PRZY ZAMOWIENIACH O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NETTO PONIZEJ 300
EURO

§ 5
Przy realizacji zamowieh o wartosci do 300 euro netto jedynym wymaganym dokumentem jest faktura
(rachunek), ktorego sprawdzenia dokonuje Naczelnik zgodnie z instrukcja, obiegu i kontroli dokurnentow
ksie^gowych w Urzejjzie.

III. PROCEDURY STOSOWANE PRZY ZAMOWIENIACH O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NETTO POWYZEJ 300
EURO

§6

1. Zamowienia powyzej kwoty 300 euro netto realizowane 53 przez Wydzialy merytoryczne na podstawie
wniosku, stanowia^cego Zata.cznik nr 1 do regulaminu.

2. Wniosek podpisany przez Naczelnika przekazany winien bye do Wydziatu Zamowieh Publicznych.
3. Wydziat Zamowieh Publicznych opiniuje wnioski pod wzgl^dem prawidtowosci zastosowanej procedury

oraz dokonuje ich rejestracji.
4. Pozytywnie zaopiniowane i zarejestrowane wnioski przekazywane 53 do Skarbnika w celu dokonania

kontrasygnaty.
5. Wnioski 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 przygotowuja^cy zamowienie ma obowia^zek;
1) skontaktowania sie_ z potencjalnymi wykonawcami, minimum trzema, telefonicznie, ustalenia cene_

brutto za przedmiot obje_ty zamowieniem oraz innych istotnych warunkow zamowienia (np. terminu
wykonania, warunkow platnosci) ,

2) sporza^dzenia z rozmow telefonicznych notatki na formularzu stanowiqcym zata^cznik nr 2 do
regulaminu i dota^czenia jej do wniosku, o ktorym mowa w § 6 ust. 1,

3) przedlozenia wniosku wraz notatka, Burmistrzowi w celu uzyskania zgody na realizacj^ zamowienia.

§ 8
1. Przy zamowieniach o wartosci powyzej 2000 euro netto do 14 000 euro netto, poza stosowaniem

zasad wskazanych w §6 pracownik odpowiedzialny merytorycznie przygotowuja^cy zamowienie ma
obowia/ek
1) stosowania formy pisemnej,
2) zat^czenia do wniosku wskazanego w §6 ust.l opisu przedmiotu zamowienia ,
3) po uzyskaniu opinii, zgodnie z procedure opisana^w §3 - skontaktowania sie^ z potencjalnymi

wykonawcami (minimum trzema) poprzez wystanie druku zaproszenia do zJozenia oferty udziatu
w rozpoznaniu cenowym, ktory stanowi zata^cznik nr 4 do niniejszego regulaminu,

4) po otrzymaniu, od co najmniej jednego wykonawcy formularza oferty - przekazania
dokumentacji Naczelnikowi wydzialu wtasciwego rzeczowo w celu sporza.dzenia protokotu z
przeprowadzonego rozpoznania cenowego, zgodnie z wzorem stanowia^cym zata^cznik nr 3 do
regulaminu.

2. Do zaproszenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3 dol̂ cza siQ gotowy do wypefnienia przez
wykonawcow formularz oferty zgodnie z wzorem stanowia^cym zalqcznik nr 5 do regulaminu.

3. Protokot , o ktorym mowa w ust.l pkt 4 stanowi podstawe. do wyrazenia zgody przez Burmistrza na
realizacjQ zamowienia.

IV. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§9

W wyjaj:kowych sytuacjach, ktorych nie mozna byto wczesniej przewidziec, np. awaria lub z innych



nieprzewidzianych przyczyn, do zamowieh, ktorych wartosc szacunkowa zawiera sie_ w kwotach od 300 do
14 000 euro netto pracownik odpowiedzialny merytorycznie sporza^dza wniosek (stanowiacy zala^cznik nr 1
do regulaminu) wraz z uzasadnieniem zastosowania tego trybu.

§ 10
1. W przypadku zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, jesli te moga, bye swiadczone tylko

przez jednego wykonawcej
1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
2) z przyczyn zwia^zanych z ochrona^ praw wy^cznych, wynikaja^cych z odre_bnych przepisow,
3) w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziaJalnosci tworczej lub artystycznej,

albo zamowieh udzielanych pracownikom Urze_du w odniesieniu do czynnosci wykraczajacych poza
zakres obowia^zkow objejych umowa^o prace,,

nie stosuje siQ procedur okreslonych w cz^sci II i III regulaminu.
2. Zamowienia, o ktorych mowa w ust 1 realizowane sa_ przez Wydziaty merytoryczne na podstawie

wniosku, stanowia^cego ZaJa^cznik nr 6 do niniejszego regulaminu zgodnie z zasadami opisanymi w § 6
ust. od 3 do 5.

§11
W przypadku zamowieh na dostawy, ustugi lub roboty budowlane wspotfinansowane ze srodkow
pomocowych z budzetu Unii Europejskiej stosuje sie_ postanowienia Regulaminu z uwzgl^dnieniem
wytycznych okreslonych w danym projekcie/programie.

§12
Dokumentacja z przeprowadzonych postepowah w sprawie zakupow do 14 tys. euro przechowywana jest
przez Wydzialy merytoryczne przez okres 4 lat, licz^c od dnia skierowania do wykonawcy zamowienia lub
zlecenia albo od dnia podpisania z nim umowy.



Zata^cznik nr 1

Nazwa Wydziatu:.

Data wniosku:..

WNIOSEK NR

o 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
zamowienia:...

2. Termin realizacji zamowienia:
3. Szacunkowa wartosc zamowienia w zt:

netto:
4. Wartosc przedmiotu zamowienia netto w przeliczeniu na euro:

Sredni kurs ztotego do euro stuza_cy do przeliczenia wartosci zamowienia przyjety zostaJ zgodnie z
rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowia^cego podstawe, przeliczania wartosci zamowien publicznych.

5. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu:
6. Wartosc zamowienia okreslono na podstawie

7. Zastosowano tryb awaryjny (na podstawie §9 Regulaminu) z nastQpuja^cych przyczyn:

Imie, i nazwisko pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje^ przedmiotu zamowienia:

data i podpis Naczelnika

data i podpis Naczelnika Wydzialu
Zamowieri Publicznych

data i podpis Skarbnika

Wyrazam zgode_/Nie wyrazam zgody na realizacje. zamowienia:

(*) niepotrzebne skreslic



Zala^cznik nr 2

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

Dotyczy.

Oferty zebrane w trakcie rozmow telefonicznych:

Wykonawca (nazwa,
adres, nr

telefonu)

Uzasadnienie wyboru

Data
przeprowadzenia

rozmowy
telefonicznej

Cena z VAT
Inne postanowienia,

uwagi
Wybrano

danego Wykonawcy:

(data i podpis pracownika)

zatwierdzam/nie zatwierdzam*



Zat^cznik nr 3

PROTOKOt ROZPOZNANIA CENOWEGO
w zamowieniu o wartosci nieprzekraczaj^cej 14 tys. euro

zgodnie z art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowieri publicznych
(Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z p.zm.)

Petna nazwa, siedziba zamawiaja^cego:
Gmina Aleksandrow todzki,
95-070 Aleksandrow todzki, PI. Kosciuszki 2

1. Przedmiot zamowienia:

2. Wartosc szacunkowa zamowienia ustalona zostata na kwote^ ztotych, co w
oparciu o kurs euro przyje_ty zgodnie z rozporz^dzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro stanowia^cego podstaw^ przeliczania wartosci zamowieri publicznych,
daje rownowartosc euro.

Opis przedmiotu zamowienia przygotowal/a.

4. Ustalenia wartosci zamowienia dokonat/a
w dniu , na podstawie:
1) srednich cen rynkowych przedmiotu zamowienia*,
2) analizy wydatkow z ubiegtego roku budzetowego*,
3) wysokosci wydatkow planowanych w budzecie miasta na ten eel*,
4) kosztorysu inwestorskiego*.

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

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

7. Wskazanie Wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza^ oferte.:
1) w wyniku przeprowadzonego post^powania wybrano oferte. nr
2) nazwa firmy:
3) siedziba firmy:

8. Uzasadnienie wyboru i inne informacje istotne dla przeprowadzonego post^powania:

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



ProtokoJ o udzielenie zamowienia na podstawie przeprowadzonego rozpoznania cenowego zatwierdzam/nie
zatwierdzam*

(*) niepotrzebne skreslic



Zata^cznik nr 4

Burmistrz Aleksandrowa todzkiego
95-070 Aleksandrow 4 odzki, PI. Kosciuszki 2

ZAPRASZA

do ztozenia oferty udziatu w rozpoznaniu cenowym w sprawie wykonania:

(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zamowieh publicznych)

1. Oferty nalezy ztozyc:
1) w formie pisemnej w siedzibie Zamawiaja^cego, lub
2) faksem na numer (42) , lub
3) w formie elektronicznej na adres @aleksandrow -lodzki.pl.

2. W ofercie nalezy podac nazwe, i adres Zamawiajajzego, nazwe, i adres Wykonawcy oraz napis:
Rozpoznanie cenowe na:".

3. Ceny podane w ofercie nalezy wyrazic cyfra^ oraz stownie.
4. Oferta powinna bye napisana czytelnie w je_zyku polskim.
5. Opis przedmiotu

zamowienia...

6. Wymagany termin realizacji umowy.
7. Wymagany termin platnosci
8. Przy wyborze propozycji do realizacji Zamawiajacy b^dzie kierowat sie, kryterium:

9. Propozycja Wykonawcy ma zawierac nast^puja^ce dokumenty:
1) Formularz oferty wedlug wzoru zata^czonego do zaproszenia,
2)

10. Cena podana przez Wykonawce. jest obowia^zuja^ca przez okres zwia,zania umowa, i nie bedzie podlegala
waloryzacji w okresie jej trwania.

11. Zamawiajacy wybierze propozycj^ odpowiadaja^ca, wszystkim postawionym przez siebie wymogom, o
najnizszej cenie lub najwyzszej ilosci punktow w oparciu o postawione kryteria wyboru.

12. Termin ztozenia oferty:
Oferty nalezy ztozyc w terminie do dnia , do godziny

13. Osoba^ uprawniona, do kontaktow z Wykonawcami jest:
Pan/Pani , pokoj nr , tel (42)

14. Informacje dotycza^ce zawierania umowy:
niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy wysle do Wykonawcy
zam6wienie/zlecenie/umowe_ w sprawie zamowienia.*

Aleksandrow Lodzki, dnia

W zatqczeniu:
1) Wzor formularza oferty.
2) Opis przedmiotu zamowienia
3)

(*) niepotrzebne skreslic



Zala^cznik nr 5

(miejscowosc, data)

(nazwa i adres Wykonawcy)

Gmina Aleksandrow Lodzki
PI. Kosciuszki 2
95-070 Aleksandrow todzki

OFERTA WYKONAWCY

Odpowiadaja^c na zaproszenie do udzialu w rozpoznaniu cenowym:

(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zamowieh publicznych)

1. Oferuje. wykonanie dostawy/ustugi/robot budowlanych* bQd^cej/bQdajcych* przedmiotem zamowienia,
zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamowienia, za kwote. w wysokosci:

a) brutto zt (stownie ziotych) ), w
tym

b) podatek VAT % zt (stownie ziotych )
2. Oswiadczam, ze zapoznalem si^ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze. do niego zastrzezeh.
3. Udzielam gwarancji na przedmiot zamowienia na miesie^cy/lat, * licza^c od dnia podpisania

protokotu zdawczo - odbiorczego.
4. Wyrazam zgode. na termin ptetnosci w rozliczeniach z Zamawiaja^cym.
5. Zata^cznikami do niniejszego formularza oferty, stanowia^cymi integraln^cze,sc oferty sa,.

a)
b)

6. Oswiadczam, ze termin zwia^zania oferty wynosi 30 dni.

(*) niepotrzebne skreslic

Za^czniki :



Zataj:znik nr 6

Nazwa Wydzialu: ......................................

Data wniosku: ............................

WNIOSEK NR
o wyrazenie zgody na realizacj^ zamowienia do 14 tys. euro na dostawy/uslugi/roboty budowlane*,

jezeli te moga, bye swiadczone tylko przez jednego wykonawce^ z przyczyn technicznych o
obiektywnym charakterze, z przyczyn zwia^zanych z ochrona, praw wyt^cznych, wynikaja^cych z
odr^bnych przepisow, w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatelnosci tworczej lub
artystycznej albo zamowienia udzielonego pracownikowi Urz^du w odniesieniu do czynnosci
wykraczaja^cych poza zakres obowia^zkow objQtych umowa^ o

Nazwa przedmiotu zamowienia: dostawa, usJuga, robota budowlana*

Przyczyna:
1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze*,
2) z przyczyn zwia^zanych z ochrona praw wyta^cznych, wynikaja^cych z odr^bnych przepisow*,
3) w przypadku udzielenia zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej*,
4) w przypadku udzielenia zamowienia pracownikowi Urz^du w odniesieniu do czynnosci

wykraczaja^cych poza zakres obowia^zkow obj^tych umowa^o
Uzasadnienia trybu:

4. Wskazanie wykonawcy:

5. Termin realizacji zamowienia:
6. Wartosc netto:
7. Wartosc brutto:
8. Wartosc przedmiotu zamowienia netto w przeliczeniu na euro:

Sredni kurs zJotego do euro stuza^cy do przeliczenia wartosci zamowienia przyj^ty zostal zgodnie z
rozporza^dzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ziotego w stosunku do euro
stanowia^cego podstaw^ przeliczania wartosci zamowieh publicznych.

9. Imie_ i nazwisko pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj^ przedmiotu zamowienia

data i podpis Naczelnika

data i podpis Naczelnika Wydzialu
Zamowieh Publicznych

data i podpis Skarbnika

Wyrazam zgod^/Nie wyrazam zgody na realizacj^ zamowienia:

(*)niepotrzebne skreslic


