Zatacznik do Zarzadzenia nr 219 /2020
Burmistrza Aleksandrowa tddzkiego

z dnia 28.12.2020 r.

Regulamin udzielania zamdwien publicznych
o wartosci ponizej 130.000 zt

Rozdziat I

Art. 1. /Definicje/

Ilekro¢ w Regulaminie udzielania zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej ponizej

130.000,00 zt, stosowanym w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie £ddzkim jest mowa o:

1) zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawcy, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty
budowlane;

2) wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumieC catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezytg starannoscia;

3) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych doébr, w
szczegblnosci na podstawie zlecenia lub umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu;

4) ustugach - nalezy przez to rozumiec wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy;

5) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo
zamoOwien publicznych;

6) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteridw odnoszacych sie do przedmiotu
zamoOwienia albo oferte z najnizszg ceng;

7) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Aleksandréw tdédzki,

8) platformie zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug stuzgcy pomocniczo
zamawiajgcemu do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie
zamoOwien publicznych;

9) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdéwienia na podstawie
regulaminu;

10)kierowniku zamawiajgcego- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Aleksandrowa
tddzkiego lub osobe przez niego upowazniong;

11)skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Aleksandrowa todzkiego lub osobe
przez niego upowazniong;

12)wydziale - nalezy przez to rozumieC wydziaty oraz inne komdrki organizacyjne
wymienione w regulaminie organizacyjnym lub osoby na samodzielnych stanowiskach
pracy;

13)naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu, kierownika innej komorki
organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy;
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14)pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego do realizacji

zakupow objetych postanowieniami Regulaminu.

Art. 2. /Postanowienia ogdine/

1.

Niniejszy regulamin okresla warunki i zasady udzielania zamdwien publicznych o

wartosci szacunkowej ponizej 130.000 zt, stosowane w Urzedzie Miejskim w

Aleksandrowie £odzkim.

Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

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

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
Srodkéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowaq
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektdw z danych naktaddw.

Zamowienia wspotfinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sg na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentdw okreslajgcych sposdb udzielania

takich zamowien.

CzynnosSci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy zapewniajgcy

bezstronno$¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepiséw regulaminu odpowiedzialni s3:

1) naczelnicy,

2) inni pracownicy zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamoéwienia.

Rozdziat I1
Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia

Art. 3.

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia pracownik odpowiedzialny za

realizacje danego zamdwienia szacuje z nalezytg starannoscig wartos¢ zamodwienia,
w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy Pzp,

2) czy zaplanowano $rodki na realizacje planowanego wydatku.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamodwienia na ustugi lub dostawy ustala sie na podstawie

analizy cen rynkowych przy wykorzystaniu:

1) informacji opublikowanych na stronach internetowych, uzyskanych droga
telefoniczng, zawartych w drukach reklamowych itp. lub

2) wstepnej kalkulacji cenowej uzyskanej od firm z danej branzy lub
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3) cen uzyskanych wczesniej w podobnych procedurach lub

4) protokotu z postepowania o charakterze szacowania wartosci zamodwienia
przeprowadzonego na platformie zakupowej.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie

okresowo lub podlegajace wznowieniu w okre$lonym czasie jest tgczna wartosé

zamowien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug lub dostaw
oraz prognozowanego na dany rok Sredniorocznego wskaznika cen towarow i
ustug konsumpcyjnych ogétem, albo

2) ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujgcych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamodwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych

wplyw na dokonane ustalenie, zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania

dokonuje zmiany wartosci zamdwienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub celowe zanizanie jego

wartosci w celu ominiecia obowigzku stosowania ustawy Pzp.

W przypadku zamowien, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie dopuszcza sie

uzywanie nazw wiasnych przedmiotéw zakupu.

Rozdziat II1

Procedury udzielania zamowien
Art. 4.

1.

Zamowienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej 10.000,00 zt netto realizowane
sq przez wydziaty na podstawie wniosku, stanowigcego Zatgcznik nr 1 do regulaminu.

. Whniosek podpisany przez naczelnika winien by¢ przekazany do wydziatu zaméwien

publicznych.

. Wydziat zaméwien publicznych opiniuje wnioski pod wzgledem prawidtowosci

zastosowanej procedury oraz dokonuje ich rejestracji.
Pozytywnie zaopiniowane i zarejestrowane wnioski przekazywane sg do skarbnika w
celu dokonania kontrasygnaty.

. Whnioski do realizacji zatwierdza kierownik zamawiajgcego.

Art. 5.
1. Zasady postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych dotyczg odpowiednio

zamowien:



Zatacznik do Zarzadzenia nr 219 /2020
Burmistrza Aleksandrowa tddzkiego

z dnia 28.12.2020 r.

1) o wartosci ponizej 10.000,00 zt netto — procedura zakupu bezposredniego;

2) o wartosci rownej lub przekraczajacej 10.000,00 zt netto do wartosci ponizej
50.000,00 zt netto — procedura uproszczona;

3) o wartosci rownej lub przekraczajgcej 50.000,00 zt netto do wartosci
130.000,00 zt netto — procedura petna.

2. Dopuszczalne jest stosowanie procedur dla wyzszych progow tj. wiekszych wartosci
szacunkowych (np. procedury uproszczonej zamiast procedury zakupu
bezposredniego).

3. Dla prawidlowego ustalenia czy mamy do czynienia z jednym zamdwieniem,
wymagane jest tgczne zaistnienie trzech tozsamosci:

1) przedmiotowej — podobienstwo przedmiotowe i funkcjonalne zamowienia,
2) czasowej — realizacja w tym samym czasie:
a) w przypadku projektdw wspdtfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
z uwzglednieniem catego okresu realizacji projektu,
b) w przypadku pozostatych wydatkéw w trakcie jednego roku budzetowego,
3) podmiotowej — mozliwos¢ realizacji przez jednego Wykonawce.

Art. 6. /Procedura zakupu bezposredniego stosowana przy zamowieniach o
wartosci ponizej 10.000,00 zi/

1. Dla udzielenia zamdwienia o wartosci ponizej 10.000,00 zt dokumentem wymaganym
jest co najmniej faktura lub rachunek, ktérego sprawdzenia dokonuje naczelnik
zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w urzedzie.

2. Przed udzieleniem zamowienia o wartosci ponizej 10.000,00 zt, wigzacego sie z
koniecznoscig uszczegbtowienia obowigzkdw zamawiajgcego lub wykonawcy,
wymagane jest wystawienie wykonawcy pisemnego zlecenia wykonania zamowienia,
zatwierdzonego przez kierownika zamawiajgcego oraz skarbnika albo zawarcie
pisemnej umowy z wykonawca.

Art. 7. /Procedura uproszczona stosowana przy zamowieniach o wartosci rownej
lub przekraczajacej 10.000,00 zt do wartosci ponizej 50.000,00 zt/

1. Udzielenie zamdwienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej 10.000,00 zt do wartosci
ponizej 50.000,00 zt odbywa sie w jeden z nastepujgcych sposobdw:

1) poprzez skierowanie zapytania ofertowego (za posrednictwem poczty elektronicznej
lub platformy zakupowej z dostepem ograniczonym) do co najmniej dwodch
potencjalnych wykonawcow i otrzymanie co najmniej jednej niepodlegajacej
odrzuceniu oferty
lub

2) poprzez zebranie co najmniej dwoch ofert opublikowanych na stronach
internetowych Wykonawcéw (lub sklepdw internetowych) lub zebranych w
placdwkach Wykonawcéw, zawierajgcych informacje o aktualnych cenach,
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lub

3) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Aleksandréw tddzki lub na Platformie zakupowej z
dostepem nieograniczonym i otrzymaniu co najmniej jednej niepodlegajacej
odrzuceniu oferty, w_szczegdlnosci w sytuacji, gdy Zamawiajgcy nie zna kregu
wykonawcdw potencjalnie zainteresowanych wykonaniem zamdwienia.

2. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 i 3 sporzadza sie wedtug wzoru
stanowigcego nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Po przeprowadzeniu procedury pracownik odpowiedzialny za realizacje danego
zamoOwienia przedklada kierownikowi zamawiajgcego do podpisu protokot z
postepowania, stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Protokot zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego stanowi podstawe do
udzielenia zamdwienia.

5. W szczegdlnosci gdy zebrane oferty przekraczajg réwnowartos¢ zabezpieczonych
$rodkéw zamawiajgcego, pracownik ma mozliwosc:

1) przeprowadzenia negocjacji z maksymalnie dwoma wykonawcami, ktérzy ztozyli
najkorzystniejsze oferty. Fakt negocjacji pracownik odnotowuje w protokole z
postepowania,

2) przedtozenia do skarbnika wniosku o zwiekszenie Srodkéw na realizacje zamdwienia.

Art. 8. /Procedura petna stosowana przy zamodwieniach o wartosci rownej lub

przekraczajacej 50.000,00 zt do wartosci ponizej 130.000,00 zi /

1. Udzielenie zaméwienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej 50.000,00 zt do wartosci
ponizej 130.000,00 zt odbywa sie w jeden z nastepujgcych sposobow:

1) poprzez skierowanie zapytania ofertowego (za posrednictwem poczty elektronicznej
lub platformy zakupowej z dostepem ograniczonym) do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow i otrzymanie co najmniej jednej niepodlegajacej
odrzuceniu oferty
lub

2) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Aleksandréw todzki lub na platformie zakupowej z
dostepem nieograniczonym i otrzymaniu co najmniej jednej niepodlegajacej
odrzuceniu oferty.

2. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 sporzadza sie wedtug wzoru
stanowigcego nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Po przeprowadzeniu procedury pracownik odpowiedzialny za realizacje danego
zaméwienia przedktada kierownikowi zamawiajgcego do podpisu protokét z
postepowania, stanowigcg zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Protokot zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego stanowi podstawe do udzielenia
zamowienia.
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5. W szczegolnosci gdy zebrane oferty przekraczajg rownowartoS¢ zabezpieczonych
srodkdw zamawiajgcego, pracownik ma mozliwosc:

1) przeprowadzenia negocjacji z maksymalnie dwoma wykonawcami, ktérzy ztozyli
najkorzystniejsze oferty. Fakt negocjacji pracownik odnotowuje w protokole z
postepowania,

2) przediozenia do skarbnika wniosku o zwiekszenie Srodkéw na realizacje zamdwienia.

Rozdziat IV
Zakonczenie postepowania

Art. 9. /Informacja o wyniku postepowania/

W przypadku zamdwien, ktore wszczynane byly skierowaniem zapytan ofertowych do
wykonawcdw, informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej albo o uniewaznieniu
postepowania przekazuje sie wykonawcom, ktdrzy ztozyli oferty w takim postepowaniu. W
przypadku zamowien, ktdre wszczynane byly zamieszczeniem zapytan ofertowych na BIP
lub na platformie zakupowej informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej albo
uniewaznieniu postepowania umieszcza sie w odpowiednio na BIP lub na platformie
zakupowej.

Art. 10. /Zawarcie umowy/

1. Dla udzielenia zamdwienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej 10.000,00 zt do
wartosci ponizej 50.000,00 zt wymagane jest wystawienie pisemnego zlecenia wykonania
zamoOwienia, zatwierdzonego przez kierownika zamawiajgcego oraz skarbnika albo
zawarcie pisemnej umowy z wykonawca.

2. Dla udzielenia zamoéwienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej 50.000,00 zt do
wartosci ponizej 130.000,00 zt wymagane jest zawarcie pisemnej umowy z wykonawca.

Rozdziat V
Postanowienia szczegdtowe

Art. 11. /Tryb awaryjny/

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

2. Kierownik zamawiajgcego moze odstgpi¢ od udzielenia zamdéwienia w wyjgtkowych
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sytuacjach, w ktdérych wystgpita zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie zamawiajgcego.

Art. 12. /Wylaczenia stosowania procedur zapytania ofertowego/

W przypadku zamoéwien, w ktorych:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ Swiadczone przez jednego
wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub zwigzanych z
ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z odrebnych przepisow,

2) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ Swiadczone przez jednego
wykonawce w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej,

3) zaméwien udziela sie pracownikom zamawiajgcego w odniesieniu do czynnosci
wykraczajacych poza zakres obowigzkéw objetych umowg o prace,

4) w prowadzonym uprzednio postepowaniu ofertowym nie zostaty ztozone zadne oferty
albo wszystkie oferty zostaty odrzucone ze wzgledu na ich niezgodno$¢ z opisem
przedmiotu zamowienia,

realizowane sg przez wydziaty na podstawie wniosku, stanowigcego Zatgcznik nr 4 do

regulaminu, bez przeprowadzenia procedury zapytania ofertowego.




