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ZARZADZENIE NR 0050.19.2013
WOJTA GMINY BIALA PODLASKA

z dnia 27 lutego 2013 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien, ktérych wartosé nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 EURO dokonywanych w Urze¢dzie Gminy w Bialej
Podlaskiej

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142. 1591,
z poézn. zm.), w zwiagzku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
poz.1240, z pézn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Do przeprowadzenia procedur postgpowania w procesic udzielenia zamowien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro
zatwierdza si¢ Regulamin postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro dokonywanych w Urzedzie Gminy Biala Podlaska
stanowigcy Zalacznik I do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Biala Podlaska.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 59/2009 z dnia 22 lipca 2009 r. w sprawie zamowien o wartosci ponizej 14 000
euro.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

ing staw Panasiuk
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.19.2013
Wéjta Gminy Biala Podlaska
zdnia 27 lutego 2013 r.

REGULAMIN
post¢powania przy udzielaniu zaméwien publicznych , ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro dokenywanych w Urzedzie Gminy Biala Podlaska.

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla organizacj¢ i procedure postepowania w procesie udzielenia zaméwien na
dostawy, ustugi iroboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
14.000 euro.

§ 2. 1. Podstawg wszczgcia procedury udzielenia zaméwien jest posiadanie §rodkéw finansowych w budzecie
gminy.

2. Wydatki, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym réwnowartosci kwoty
14.000 EURO dokonywane s3 z pominigciem trybow postepowania okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zaméwien publicznych.

3. Wydatki, oktérych mowa wust. 2powinny byé dokonywane w sposéb celowy ioszezedny, z
zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw.

4. Sredni kurs ztotego w stosunku do EURO stanowigcy podstawe przeliczania wartosci wydatkow okresla
si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych.

§ 3. 1. W przypadkach zaméwien o wartoéci nie przekraczajacej 200 euro netto nie stosuje sie postanowien
niniejszego regulaminu. Zaméwienia sa dokonywane bez dodatkowych procedur, zgodnie z wiedza
i doswiadczeniem pracownika. Zamawiajgcy przeprowadza rozeznanie rynku i prowadzi negocjacje zjednym
wykonawca.

2. Kopig faktury nalezy przekazaé¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie postepowaf w sprawie
zamoéwien publicznych do rejestru.

§ 4. 1. W przypadkach zaméwien o wartosci powyzej 200 euro netto, a nie przekraczajacej 1.500 euro
netto nie stosuje si¢ postanowien niniejszego regulaminu. Zaméwienia s dokonywane bez dodatkowych procedur,
zgodnie z wiedza ido$wiadczeniem pracownika. Zamawiajacy przeprowadza rozeznanie rynku i prowadzi
negocjacje z jednym wykonawcs.

2. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku Pracownik merytoryczny dokonuje szacowania wartosci
zamowienia i wskazuje wykonawcg, ktéry zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

3. Szacowanie wartosci pracownik merytoryczny przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie
zamowien publicznych.

4. Z przeprowadzonej procedury pracownik odpowiedzialny za prowadzenie zaméwien publicznych sporzadza
pisemny wniosek, jest podstawa do realizacji danego zaméwienia po podpisaniu przez osoby wskazane na druku
whiosku (zalgcznik nr 1A, 1B lub 1C do niniejszego regulaminu w zaleznosci od zrédia finansowania).

§ 5. 1. W przypadku zaméwien o wartosci przekraczajacej 1.500 euro netto do 14 000 euro netto pracownik
merytoryczny dokonuje opisu przedmiotu zamowienia oraz szacowania wartosci zaméwienia. Opis przedmiotu
zamowienia oraz szacowanie przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie zamoéwien
publicznych.

2. W celu zapewnienia iz wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie zbrzmieniem art.44 ustawy
o finansach publicznych zaprasza do ziozenia oferty co najmniej dwaéch wykonawcéw i dokonuje wyboru oferty
najkorzystniejszej (z najnizszg cena).
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3.D ruki (wzory) ofert do wypelnienia przez wykonawcow iskladane przez nich oferty moga byé
przekazywane osobiscie, poczta, faksem lub drogg elektroniczna (e-mail).

4. Druki (wzory) ofert do wypelnienia moga byé¢ kierowane do wykonawcéw realizujacych w ramach
prowadzonej przez siebie dzialalnosci, dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia.
Wymogu powyzszego nie stosuje si¢ w przypadku, kiedy dane zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden
Wykonawca.

5. Druki {(wzory) do skiadania ofert musza zawieraé, co najmniej opis przedmiotu zaméwienia, termin jego
realizacji i ostateczng ceng oferty, bez mozliwoéci przeprowadzania negocjacji z Wykonawcami, ktérzy zlozyli
oferty.

§ 6. 1. Zamdwienia udziela sig Wykonawcy, ktory zlozy! najkorzystniejsza oferte.
2. Za oferte najkorzystniejsza uwaza sie oferte z najnizsza cena.

3.Dla zaméwien, ktérych wartos¢ wynosi powyzej 1.500 euro netto inie przekracza wyrazone) w zlotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro netto pracownik pracownik odpowiedzialny za prowadzenie zamowien
publicznych sporzadza kazdorazowo protokot zamoéwienia (zalgeznik nr 2 niniejszego regulaminu), ktory
przedstawia kierownikowi zamawiajgcego celem zatwierdzenia.

4. Po przeprowadzeniu postgpowania pracownik odpowiedzialny za prowadzenie zamdwien publicznych
sporzgdza wniosek (zalgcznik nr 1A, 1B lub 1C do niniejszego regulaminu w zaleznosci od zrodia finansowania do
niniejszego regulaminu), ktéry jest podstawg do realizacji danego zaméwienia po podpisaniu przez osoby
wskazane na druku wniosku.

§ 7. Zamowien, ktorych warto$¢é wynosi powyzej 1.500 euro netto inie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro netto, udziela si¢ na podstawie umowy na pismie.

§ 8. Dla zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
14.000 euro, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie zaméwien publicznych prowadzi rejestr {zalgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu).

§ 9. Postepowanie w przypadku koniecznosci usunigcia awarii.

W przypadku, gdy awaria wymaga natychmiastowego usunigcia, pracownik odpowiedzialny za stan
techniczny sprzgtu lub urzadzenia informuje Kierownika Zamawiajacego o wystapieniu awarii i koniecznosci
Jej natychmiastowego usunigcia (bezpoérednio lub telefonicznie) i natychmiast po uzyskaniu zgody przystepuje
do dzialai zmierzajagcych do usunigcia awarii, tj. znajduje wykonawce, ktory jest kompetentny do
zdiagnozowania i usuniecia awarii.

Po otrzymaniu przez Urzad faktury za usunigcie awarii pracownik odpowiedzialny za stan techniczny sprzetu
dokonuje opisu przedmiotu wydatku na odwrocic faktury z adnotacja ,.naprawy dokonano po uzyskaniu zgody
Kierownika Zamawiajacego”. Kierownik zamawiajacego potwierdza tresé¢ adnotacji podpisem na fakturze.

Kopi¢ faktury nalezy przekaza¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie postgpowan w sprawie
zamowien publicznych do rejestru.

W przypadku, gdy awaria nie wymaga natychmiastowej reakcji, nalezy stosowaé ogdlne zapisy regulaminu.

§ 10. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Biala Podlaska moze wyrazi¢ zgode na
odstepstwa od stosowania niniejszego regulaminu

1d: BC1B6816-1872-4B4B-8ED2-226DF20279C0. Przyjety Strona 2



Zatacznik Nr 1A do Regulaminu

udzielania zamowien publicznych,

ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonc;

w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 curo

WNIOSEK O DOKONANIE ZAKUPU, DOSTAWE. WYKONANIE USLUGI, ROBOTY
BUDOWLANE O WARTOSCI PONIZEJ 14.000 EUROI

Biata Podlaska dn. .o.oooovooeevveen,
ZATWIERDZAM:

{Podpis Kierownika Zamawiajacego,
Sekretarza Gminy)

WNIOSEK Nr ......... T
Referat e e,
zwraca si¢ z prosba o wyraZenie zgody na dokonanie zakupu, dostawe, wykonanie ustugi, roboty
budowlane*

1. Przedmiot zamowienia:

3. Szacunkowa wartoéci zamowienia netto (w PLN i EURQ)?
wZb L BUTO

Okreslona na podstawie:
4. Wskazane zrodla finansowania zamowienia

Dziat .............. Rozdzial ............... § oo
podpis Skarbnika Gminv/ podpis pracownika odpowiedzialnego
Glownego Ksiegowego za prowadzenie zamowiett publicznych

! Podkresli¢ whasciwe
* Niepotrzebne skreélié
3 éredni kurs ztotego w stosunku do euro zgodnie z obowigzujacym rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
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Zatgeznik Nr 1B do Regulaminu

udzielania zamowien publicznych,

kiorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej

w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 curo

WNIOSEK O DOKONANIE ZAKUPU, DOSTAWE. WYKONANIE USLUGI, ROBOTY
BUDOWLANE O WARTOSCIPONIZEJ 14.000 EURO ZE SRODKOW FUNDUSZU
SWIADCZEN SOCJALNYCH!

Biala Podlaska dn. wcoooovveeevve
ZATWIERDZAM;

(Podpis Kierownika Zamawiajacego,
Sekretarza Gminy)

WNIOSEK Nr ......... T —
Re At e e
zwraca si¢ z prosbg o wyraZenie zgody na dokonanie zakupu, dostawe, wykonanie ustugi, roboty
budowlane*

1. Przedmiot zamowienia:

2. Merytoryczne uzasadnienie celowosci, gospodamosci i legalnosci zamowienia:
Zgodne z planem wydatkow funduszu $§wiadczen socjalnych

3. Szacunkowa wartosci zamowienia netto (w PLN i EURO)?
W ZE euro

Okreslona na podstawie:

4. Wskazane zrodla finansowania zaméwienia
Srodki funduszu $wiadczen socjalnych

podpis Przewodniczacego podpis pracownika odpowiedzialnego
Komisji Socjalne;j za prowadzenie zamowien publicznych

! Podkresli¢ whasciwe
* Niepotrzebne skresli¢
3 gredni kurs ztotego w stosunku do euro zgodnie z obowiazujacym rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
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Zalgeznik Nr 1C do Regulaminu

udzielania zamowien publicznych,

kiorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej

w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 curo

WNIOSEK O DOKONANIE ZAKUPU, DOSTAWE. WYKONANIE USLUGI, ROBOTY
BUDOWLANE O WARTOSCI PONIZEJ 14.000 EURO ZE SRODKOW POZOSTAJACYCH
W DYSPOZYCJI GMINNEJ KOMISJI DO SPRAW PROFILAKTYKI 1 ROZWIAZYWANIA

PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH!'

Biala Podlaska dn. ....ooooovevveeeen,
ZATWIERDZAM;

(Podpis Kierownika Zamawiajgcego,
Sekretarza Gminy)
WNIOSEK Nr ..iodencnee.
Referat
zwraca si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na dokonanie zakupu, dostawe, wykonanie ustugi, roboty
budowlane?
1. Przedmiot zamowienia:
2. Merytoryczne uzasadnienie celowosci, gospodamosci i legalnosci zaméwienia:
Zgodne z planem wydatkéw Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych
3. Szacunkowa warto$ci zamowienia netto (w PLN i EURQ)?
USRS VRUURTIE2 ISVUUOVPVPOUPRURIR -11 | o
Okresdlona na podstawie:

4. Wskazane zrédla finansowania zamoéwienia
Srodki pozostajgce w dyspozycji Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych
podpis Przewodniczacego podpis pracownika odpowiedzialnego
Gminnej Komisji ds. Profilaktyki za prowadzenie zamowien publicznych
i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych

! Podkresli¢ whasciwe
* Niepotrzebne skreslic
* éredni kurs zlotego w stosunku do euro zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
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Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu

udziclania zamowich publicznych,

ktorych wartoé¢ nie przekracza wyrazongj

w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ktérego wartosci nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14000¢uro

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

2. Warto$¢ zamowienia oszacowano w dniu........... na kwote.................... zlotych co
stanowi rownowartosé........................ euro/l euro=.......... zl/
3. W dniu ... el przekazano  do  nizej wymienionych  wykonawcow

formularz (wzor) oferty do wypelnienia:

Formularze (wzor) oferty przekazano: osobiscie/faksem/mailem/droga pocztows — (wlasciwe podkreslic)
4. W terminie do dnia ............... 20....r. otrzymano n/w oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena brutto

7.Postgpowanie prowadzil/a..............oooiiiiiiiiiiii
data, podpis pracownika odpowiedzialnego
za prowadzenie zamoéwien publicznych
Zatwierdzam

Data i podpis Kierownika zamawiajgcego
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Zatgcznik Nr 3 do do Regulaminu

udzielania zamowicn publicznych,

ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej

w ziotych rownowartodci kwoty 14.000 curo

Rejestr zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 14.000 euro

Rok ............

Lp. Numer Przedmiot zamowienia Wartos¢ Umowa Uwagi
zamowienia zaméwienia w
Ztotych brutto wg | (nr idata zawarcia
umowy lub umowy)
faktury
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