Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w
art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, stosowanego w Urzedzie Miejskim w
Aleksandrowie Lodzkim.

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Ilekro¢ w Regulaminie udzielania zamodwien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej kwoty wskazanej w

art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, stosowanym w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie

todzkim jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci nie
przekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych, stosowanym w
Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie £ddzkim,

2) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych
(Dz.U. z 2015 r,, poz. 2164 zp. zm.)

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Aleksandrowie £.6dzkim,

4) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Aleksandréw todzki,

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

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Aleksandrowa tddzkiego - Gtéwnego Ksiegowego
Budzetu Gminy,

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

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

9) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego przez Naczelnika Wydziatu do
realizacji zakupow objetych postanowieniami Regulaminu,

10) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamodwienia, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamodwienia na podstawie Regulaminu,

11) wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug.

§2

1. Niniejszy regulamin okre$la ramowe zasady dokonywania zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane o wartosci nie przekraczajgcej rownowartosci 30 tys. euro, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy — Prawo zamowien publicznych.

2. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rbwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania S$rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a takze
zasady optymalnego doboru metod i Srodkow w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadow.

3. Zamowienia wspdifinansowane ze Srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i
dokumentdw okreslajgcych sposdb udzielania takich zamdwien.

4. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy zapewniajacy bezstronnoS¢ i
obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) Naczelnicy,

2) Inni pracownicy Urzedu w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamdwienia.

§3
1. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych
metod:
1) analizy cen rynkowych,
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajgcym,



3) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy robdt budowlanych).
2. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czesci lub celowe zanizanie jego wartosci w celu unikniecia
stosowania ktorejs z procedur objetych niniejszym Regulaminem.
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Udzielenie wykonawcy zaméwienia:
1) o wartosci powyzej 2000 euro netto do 30000 euro netto ,
2) obejmujacego sukcesywne lub okresowe dostawy lub ustugi,
3) wigzacego sie z koniecznoscig uszczegotowienia obowigzkéw Zamawiajgcego lub Wykonawcy
wymaga zawarcia umowy w formie pisemnej.

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

§5
Przy realizacji zamdwien o wartosci do 300 euro netto jedynym wymaganym dokumentem jest faktura
(rachunek), ktérego sprawdzenia dokonuje Naczelnik zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentdw
ksiegowych w Urzedzie.

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

§6

1. Zamodwienia powyzej kwoty 300 euro netto realizowane sg przez Wydziaty na podstawie wniosku,
stanowigcego Zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Whniosek podpisany przez Naczelnika przekazany winien by¢ do Wydziatu Zamdwien Publicznych.

3. Wydziat Zaméwien Publicznych opiniuje wnioski pod wzgledem prawidtowosci zastosowanej procedury
oraz dokonuje ich rejestracji.

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

5. Wnhioski do realizacji zatwierdza Burmistrz.

§7

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

wskazanych w §6 pracownik przygotowujgcy zamdwienie ma obowigzek:

1) skontaktowania sie z potencjalnymi wykonawcami (minimum trzema) telefonicznie lub pisemnie lub
bezposrednio (np. w placowce handlowej wykonawcy),

2) ustalenia ceny brutto za przedmiot objety zamdéwieniem lub ceny brutto i innych kryteriéw wyboru
wykonawcy oraz istotnych warunkéw zamoéwienia (np. terminu wykonania, warunkow pfatnosci),

3) sporzadzenia notatki z wynikiem wyboru wykonawcy na formularzu stanowigcym zafgcznik nr 2 do
regulaminu.

§8
1. Przy zamowieniach o wartosci powyzej 2000 euro netto do 30000 euro netto, poza stosowaniem
zasad wskazanych w §6 pracownik przygotowujgcy zamdwienie ma obowigzek:

1) skontaktowania sie z potencjalnymi wykonawcami (minimum trzema) poprzez wystanie druku
zaproszenia do ztozenia oferty, ktory stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu lub zamieszczenia
takiego zaproszenia na stronie internetowej zamawiajacego,

2) po otrzymaniu, od co najmniej jednego wykonawcy formularza oferty sporzadzenia protokotu z
przeprowadzonego rozpoznania cenowego, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do
regulaminu lub

3) zamieszczenia w protokole informacji o nieudzieleniu zamdwienia z nastepujgcych przyczyn:

a) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia.
2. Do zaproszenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 dotacza sie gotowy do wypetnienia przez
wykonawcow formularz oferty zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do regulaminu.
3. Protokdt zatwierdzony przez Burmistrza (Zatacznik nr 3 do Regulaminu) stanowi podstawe do



zawarcia umowy z wykonawcg i rozpoczecia realizacji zamowienia.

IV. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§9

1. W wyjatkowych sytuacjach, ktérych nie mozna byto wczesniej przewidzie¢ (tzw. tryb awaryjny)
pracownik przygotowujacy zamodwienie sporzadza wniosek (stanowigcy zatgcznik nr 1 do regulaminu)
wraz z uzasadnieniem zastosowania trybu awaryjnego i po jego zatwierdzeniu niezwlocznie realizuje
zamowienie.

2. Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od udzielenia zamodwienia w wyjgtkowych sytuacjach, w ktdérych
wystgpita zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie zamoéwienia
nie lezy w interesie Zamawiajgcego.

§10

1. W przypadku zamodwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, jesli te mogg by¢ Swiadczone tylko
przez jednego wykonawce:
1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
2) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z odrebnych przepisow,
3) w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,
albo zamowien udzielanych pracownikom Urzedu w odniesieniu do czynnosci wykraczajgcych poza
zakres obowigzkéw objetych umowg o prace, nie stosuje sie procedur okres$lonych w czesci II i III
regulaminu.

2. Zamoéwienia, o ktorych mowa w ust 1 realizowane sg przez Wydziaty merytoryczne na podstawie
whniosku, stanowigcego Zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu zgodnie z zasadami opisanymi w § 6
ust. od 3 do 5.



