Zarzadzenie Nr 0050.2.2015

Wojta Gminy Biala Podlaska
z dnia 7 stycznia 2015 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamowien,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowarto$ci kwoty
30 000 EURO dokonywanych w Urzedzie Gminy w Bialej Podlaskie;j.

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
eminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z pozn. zm.),
w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 22013 r. poz. 885, z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Do przeprowadzenia procedur postepowania w procesie udzielenia zamowien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci nic
przekraczajacej wyrazonej w zlotych réownowartosci kwoty 30 000 euro
zatwierdza si¢ Regulamin postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
30 000 euro dokonywanych w Urzedzie Gminy Biata Podlaska stanowigcy
Zalacznik 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Biata Podlaska.

§ 3
Traci moc zarzadzenie Nr 0050.27.2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamowien, ktorych wartosé
nic przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 EURO
dokonywanych w Urzedzie Gminy w Bialej Podlaskie;.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.2.2015
Wajta Gminy Biala Podlaska

z dnia 07/01/2015

REGULAMIN
postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych , ktorych warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro
dokonywanych w Urz¢dzie Gminy Biala Podlaska.

§1
Niniejszy Regulamin okres$la organizacj¢ i procedur¢ postgpowania w procesic
udziclenia  zamowien na  dostawy. ustugi i roboty budowlanc o wartodci
nicprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§2

. Podstawy wszezecia procedury udzielenia zamowieh jest posiadanie Srodkow

finansowych w budzecie gminy. Kazdorazowo przed wszezeciem procedury.

pracownik merytoryczny dokonuje szacowania wartosci zamowienia i potwicrdza
istnienic w budzecie srodkow w wysokosci nie mniejszej niz szacowana warlosé
zamowienia,

Wydatki. ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku

budzetowym rownowartosci kwoty 30 000 EURO dokonywane sg v pomini¢ciem

trybow postgpowania okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych.

3. Wydatki. o ktérych mowa w ust. 2 powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i
oszezedny.  z  zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow.

4. Sredni kurs zlotego w stosunku do EURO stanowiacy podstawe przeliczania
wartoscei wydatkow okresla si¢ zgodnic z postanowicniami rozporzgdzenia
wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamOwien publicznych.

b

§3

. W przypadkach zamowicn o wartosci 2 000 euro netto nic stosuje - sig
postanowien  niniejszego regulaminu.  Zamowienia  sq dokonywane  bez
dodatkowych procedur, zgodnie z wiedzg i do$wiadezeniem pracownika
merytorycznego. Pracownik merytoryczny po dokonaniu rozeznania rynku i
ustaleniu 7 Wykonawcea warunkow realizacji zamowienia przekazuje szacowanic
wartosei zamowicenia. warunki realizacji zamowienia oraz dane Wykonawcey
pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie zamowicn publicznych.

Na podstawie otrzymanych danych pracownik odpowiedzialny za prowadzenic
zamowien publicznych uzyskuje zgode Wojta Gminy na realizacj¢ zamowicnia
oraz. potwicrdza istnienie srodkow finansowych na realizacj¢ zamowicnia.

3. Dokumentem potwierdzajacym realizacj¢ zamowicnia jest:

a) w przypadku robét budowlanych i ustug — umowa 7 Wykonawca,.
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b) w przypadku dostaw - rachunek/faktura/paragon wystawiony  prrzez
Wykonawce.
Kopi¢ dokumentu potwicrdzajacego realizacje zamdwienia nalczy kazdorazowo
przekazac pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie postgpowan w
sprawie zamowien publicznych do rejestru

§ 4

W przypadku zamowien o wartosci przekraczajacej 2 000 euro netto, a nie
przekraczajgcych 30 000 euro netto pracownik merytorycezny dokonuje opisu
przedmiotu zamowienia oraz szacowania wartosci zamowienia, Opis przedmiotu
zamowienia oraz szacowanie przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za
prowadzeniec zamowien publicznych.
W celu zapewnienia iz wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzic
z brzmieniem art.44 ustawy o finansach publicznych. pracownik odpowicdzialny
za prowadzenic zaméwien publicznych alternatywnic:

a) zaprasza do zlozenia oferty co najmniej dwoch Wykonawcow

b) zamicszeza w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Biala Podlaska

zaproszenic do sktadania ofert

Druki (wzory) ofert do wypelnienia przez Wykonawcedw i skladane przez nich
oferty moga by¢ przekazywane osobiscie, poczta, faksem lub drogg clektroniczng
(¢-mail, pobranie ze strony internctowe; Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Biata Podlaska).
Druki (wzory) do skladania ofert muszg zawieraé. co najmnicj opis przedmiotu
zamowienia, termin jego realizacji i cene oferty.
Zamawiajacy w kazdym przypadku moze zwrocié si¢ do Wykonawey. Ktory
zlozy oferte. do wyjasnien dotyczacych tresci i ceny ztozonej oferty oray
przeprowadzi¢ negocjacje ceny oferty.
W przypadku. gdy z wyjasnien Wykonawcey wynika. iz zlozona oferta nie
odpowiada tresci zamowienia lub cena oferty wedlug oceny Zamawiajgceego jest
razaco niska ({j. cena jest nizsza niz rynkowy koszt realizacji zamowicnia wg
wiedzy Zamawiajacego) w stosunku do przedmiotu zaméwicnia. Zamawiajacy
mozce oferte odrzucié.

§5
Zamowienia udzicla sie¢ Wykonawcey. ktory ztozyl najkorzystnicjsza oferte.
Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte 7 najnizsza cena.
Dla zamowien, ktorych warto$¢ wynosi powyzej 2 000 curo netto i nic przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro netto pracownik
odpowicdzialny za prowadzenie zamowien publicznych sporzadza kazdorazowo
protokol zamowienia (zalacznik nr 1 niniejszego regulaminu), ktory przedstawia
osobom  wymienionym w formularzu  do akceptacji. Podpisany  protokol
zamowicenia jest podstawa udzielenia zamowicnia.
W przypadku, jezeli nie otrzymano ofert, wszystkie oferty odrzucono lub cena
najtanszcj waznej oferty jest wyzsza, niz kwota srodkow przeznaczonych na
realizacj¢ zamowienia jest — postgpowanic uniewaznia Sig. 7. uniewaznienia
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie zamowicn publicznych sporzadza
notatke stuzbowa.



§6
Zamowien. ktorych wartos¢ wynosi powyzej 2000 euro netto i nie przckracza

wyrazone] w zlotych rownowartosei kw oty 30.000 euro netto. udzicla si¢ na podstaw ic
UMowWy na pismic.

§7
Dla zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro. pracownik odpowiedzialny za prowadzenic
samowien publicznych prowadzi rejestr (zalacznik nr 2 do ninicjszego regulaminu).

§8
Wylgeza si¢ stosowanie niniejszego regulaminu do zamowien dotyczacych:
a) usuwania awarii
b) zakupu srodkow czystoscei
¢) zakupu srodkéw do obstugi Rady Gminy Biata Podlaska
d) obstugi i cksploatacji samochodéw shuzbowych
¢) uslugi ochrony fizycznej budynku Urzedu Gminy Biata Podlaska. monitoringu
sygnatow alarmowych 7z budynku Urzedu Gminy Biala Podlaska i Ronwojow
kasowych
) zamowien realizowanych z dofinansowaniem z¢ $rodkow zewngetrznych
g) ubezpieczen grupowych pracownikow
h) obstugi sckretariatu
1) uslug pocztowych
Wiylgezenie powyzszych zamowien z niniejszego regulaminu nic zwalnia pracownika
merytoryeznego od  dokonywania zaméwien w sposob cclowy i oszczedny. 7
zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efcktow 7
danych nakladow oraz obowigzku przekazania pracownikowi odpowicdzialnemu za
prowadzenic zamdéwien publicznych kopii dowodu dokonania zamowicnia.

§9
W szezegolnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Biala Podlaska moze wyrazi¢
zgode na odstepstwa od stosowania ninicjszego regulaminu.
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych.
ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 curo

Rejestr zam6wien publicznych, ktorych warto$é nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro
| 41 QS
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktorych warto$é nie przekracza wyrazoncj w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro

PROTOKOY. ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

ktorego wartosci nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30000¢curo

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Wartos¢ zamowienia oszacowano w dniu. . ... nakwote.................... zlotych co
stanowi réwnowarto$é........................ euro/l euro=.......... zl/

3a. Wodniu oo T przekazano do nizej wymienionych wykonawcow
formularz (wzor) oferty do wypelnienia:

Formularze (wzor) oferty przekazano: osobiscie/faksem/mailem/droga pocztowy — (wlasciwe
podkreslic)*

3b. W o dniu ... zamieszezono  formularz (wzor) oferty do
wypelnienia na stronie internctowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Biala

Podlaska.*

4. W terminie dodnia ............... 20....r. otrzymano n/w oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy, cena brutto (po wyjasnieniach i negocjacjach ceny).
przyczyny odrzucenia oferty (jezeli odrzucono)



5. Za  najkorzystniejsza ofert¢.  uznano oferte waznag 7 najnizszg o ceny:

data, podpis pracownika odpowicedzialnego

za prowadzenie zamowien publicznych

Zatwierdzam

Data 1 podpis Kierownika zamawiajacego
Zrodla finansowania zamoéwienia

Dzial ... Rozdzial

podpis Skarbnika Gminy/Glownego Ksiggowego*
Przewodniczacego Komisji Socjalnej*
Przewodniczacego  Gminnej Komisji  ds. Profilaktyki i Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych*

*niepotrzebne usungé



