ZARZADZENIE NR 25/2019
Wéjta Gminy Biale Blota
Z dnia 19 lutego 2019 roku

w sprawie Regulaminu udzielania przez Urzad Gminy Biale Blota zaméwien publicznych
o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z zm.) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 z zm),

zarz3adzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,.Regulamin udzielania przez Urzad Gminy Biale Blota zaméwieri publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych rownowartosei kwoty 30 000
euro”, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikéw
z prowadzonym Regulaminem.

§3

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw do przestrzegania zasad okre§lonych w Regulaminie.

§4

Nadzo6r nad prawidiowa realizacjg niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzagdzenia Nr 25/2019
Wojta Gminy Biale Blota z dnia 19 lutego 2019r.

REGULAMIN UDZIELANIA PRZEZ URZAD GMINY BIALE BLOTA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ
WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

Postanowienia ogélne
§1
Regulamin okredla zasady udzielania zaméwien publicznych o wartodci szacunkowej
nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro przez Urzad Gminy
Biale Blota.

Ustalanie warto$ci zamoéwienia
§2

1. Zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku budzetowego
rownowarto$ci kwoty 30 000 euro, ustalona zgodnie z przepisami art. 32 i 34 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z2018 r., poz. 1986 z zm., dalej:
ustawa pzp), dokonuje si¢ na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem
z pominigciem trybéw postepowania okre§lonych w ustawie pzp.

2. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia nalezy przestrzegaé przepisdw rozdziatu 2 w Dziale II
ustawy pzp oraz uwzglednia¢ norme zawartg w art. 5b ustawy pzp ws. laczenia lub
dzielenia zamowienia.

3. Przy ustalaniu wartoéci danego zaméwienia niezbedna jest wspolpraca miedzy
poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Biale Blota odnognie
sumowania zamowie finansowych z dziatow i rozdziatéw klasyfikacji budzetowej oraz
roznych funduszy celowych i innych zrédel, dotyczacych tego samego przedmiotu
zamowienia.

4. Zakoordynacj¢ dziatan poszczegdlnych referatow w powyzszym zakresie odpowiedzialny
jest kierownik komorki wnioskujace;j.

5. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez pracownika dokonujgcego
wyceny z nalezyta starannoscig.

6. W przypadku dokonywania wydatkéw na ustugi i dostawy powtarzajace si¢ okresowo lub
uwzgledniajgce prawo opcji, warto§é zamdwienia nalezy ustali¢ na podstawie art. 34 ust.
1 ustawy pzp.

7. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
zamoéwienia, okreSla si¢ zgodnie z postanowieniami obowigzujacego rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartogci zaméwieri publicznych.

Procedury udzielenia zaméwienia publicznego do kwoty 30 000 euro
§3
1. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sa w zakresie kwot bez
podatku od towaréw i ustug:
1) do 500 euro;
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2) powyzej 500 euro do 5 000 euro;

3) powyzej 5 000 euro do 30 000 euro.
Udzielenie zaméwien na dostawy, wykonywanie ustug i roboty budowlane jest
dopuszczalne jedynie w granicach kwot, ktére zostaly okreslone w planie finansowym
Jjednostki (budzet).
Udzielenie zaméwien publicznych powinno odbywaé sie:

1) wsposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakiadow;
b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu ztozonych celow;

2) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zada.
Zastosowanie procedur udzielania zamoéwien okreslonych niniejszym Regulaminem,
odbywa si¢ w oparciu o plan zaméwien publicznych komérki organizacyjnej, po
wezesniejszej analizie wartosci zamdéwienia, w ramach funkcjonowania calego Urzedu
Gminy Biale Blota, celem rozstrzygniecia, czy zamdwienie podlega procedurom
okreslonym w niniejszym Regulaminie, czy tez powinno zostaé zrealizowane w oparciu
o procedury okreslone w ustawie pzp.
Za sporzadzenie wniosku o dokonanie zamdwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro — zalacznik nr 1 do Regulaminu,
odpowiedzialni sg kierownicy Referatow, kierownicy komérek organizacyjnych,
kierownicy/koordynatorzy projektow, wnioskujacy o dokonanie zamowienia.
Obowigzkiem komérki merytorycznej, odpowiedzialnej za realizacje danego zamdwienia,
skfadajgcej wniosek, jest dopilnowanie odpowiednio wczesniej terminu zgloszenia
zamowienia tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur prowadzacych do udzielenia
zamowienia publicznego.
Rejestr zamowien o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 30 000 euro
prowadzony jest dla wszystkich komorek organizacyjnych przez Referat Zamdwieh
Publicznych i Pozyskiwania Funduszy. Rejestr uwzglednia dane: rodzaj
dostaw/ustug/rob6t budowlanych, nazwe Wykonawcy, ktéremu udzielono zamoOwienia,
warto$¢ szacunkowg/wydatkowana kwote netto i brutto, tryb udzielenia zaméwienia — art.
4 pkt 8 ustawy pzp lub w przypadku zaméwien, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow
ustawy pzp, odpowiedni punkt art. 4 ustawy pzp.
W przypadku zaméwien publicznych powyzej 500 euro do 5 000 euro nalezy sporzadzié
pisemne zlecenie, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do Regulaminu lub umowe. Kazde zlecenie,
badz umowa musi by¢ zarejestrowana w Rejestrze zaméwien dla zaméwien o wartosei
nieprzekraczajacej réwnowartosci 30 000 euro, dostepnym w Referacie Zamowien
Publicznych i Pozyskiwania Funduszy, z zastrzezeniem § 5 Regulaminu,
W przypadku udzielenia zaméwieri publicznych powyzej 5 000 euro do 30 000 euro winna
by¢ sporzadzona umowa na pismie. Kazde zamowienie musi by¢ zarejestrowane w
Rejestrze zamowien dla zaméwien o wartodci nieprzekraczajacej rownowartosei 30 000
euro oraz kazda umowa musi by¢ zarejestrowana w Rejestrze Uméw dla zaméwien
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro, prowadzonym dla catego
Urzgdu Gminy Biale Blota, dostepnych w Referacie Zaméwien Publicznych
i Pozyskiwania Funduszy.
Obowigzkiem kierownika Referatu, komérki organizacyjnej, kierownika/koordynatora
projektu jest zagwarantowanie by realizacja zamoéwien byla prowadzona zgodnie
z przepisem art. 44 ustawy o finansach publicznych.
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Pracownicy Referatu, komérki organizacyjnej, kierownika/koordynatora projektu
odpowiedzialni za realizacj¢ zaméwienia, bezstronnie, obiektywnie i z nalezyta
starannoscig przygotowuja i przeprowadzajg postepowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego, zgodnie z niniejszym zarzadzeniem oraz jego petng dokumentacje.
Odpowiedzialno$¢ za poprawnosé¢ formalng i merytoryczng udzielonych zaméwien
ponoszg kierownicy Referatu, komorki organizacyjnej, kierownik/koordynator projektu
realizujgcy zamoOwienie.

Dokumenty zwigzane z postgpowaniem w sprawie udzielenia zamOwienia, w tym
wnioski i pisemne umowy, powinny by¢, przed ich przedlozeniem do decyzji/podpisu
kierownika jednostki, podpisane przez kierownika merytorycznego, odpowiedzialnego
za merytoryczng tres¢ wskazanych wyzej dokumentéw; obowigzuje pieczatka imienna
lub czytelnie imi¢ i nazwisko z podaniem stanowiska stuzbowego.

W przypadku wykonania zaméwienia wymagajacego niezwlocznego wykonania
w trybie awaryjnym dopuszcza si¢ odstapienie od obowiazku stosowania procedur
niniejszego Zarzadzenia na mocy decyzji Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez
niego upowaznione;j.

Wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia
kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktérych uczestniczy nie wigcej niz
5 pracownikow Zamawiajacego. Szkolenia grupowe (tj. szkolenia Zorganizowane
w calodci na zlecenie Zamawiajgcego lub w kiérych uczestniczy wiecej niz 5
pracownikow Zamawiajacego) sg objete wymogiem rozeznania rynku.

Schemat udzielania zaméwier publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgce;j
wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro stanowi Zalgeznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

Procedura udzielenia zaméwienia do 500 euro
§4

W celu oszacowania tacznej wartosci zamdwienia, ktére bedzie udzielane w ciggu
danego roku budzetowego, przeprowadza sig rozeznanie cenowe — telefonicznie, poczta
elektroniczng, faksem lub poprzez przeglad cen z portali internetowych lub na
podstawie tego samego rodzaju zaméwien udzielonych w poprzednim roku
budzetowym, zgodnie z § 2. W przypadku robét budowlanych szacowanie wartosci
zamowienia odbywa si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub planowanych
kosztéw zadania na podstawie programu funkcjonalno-uzytkowego.
Procedur¢ rozpoczyna wniosek, sporzadzony przez kierownika Referatu, komorke
organizacyjna, kierownika /koordynatora projektu odpowiedzialnego za realizacj¢
zamowienia zgodnie z trybem okreslonym w § 3 ust. 5 Regulaminu, a nastgpnie wpis
do rejestru zamowien, o ktérym mowa w § 3 ust. 7 Regulaminu.
Procedura nie wymaga sporzadzenia pisemnego zlecenia w oparciu o zalgcznik nr 2
oraz protokolu w oparciu o zalacznik nr 3 do Regulaminu. Dokumentacje
z postepowania stanowi wniosek o dokonanie zaméwienia, w oparciu o zatacznik nr 1
do Regulaminu i kopia wiasciwie opisanego dokumentu ksiegowego tj. faktura.
Kierownik Referatu, komorki organizacyjnej, kierownik/koordynator projektu
odpowiedzialny za realizacje zam6wienia odpowiada za dokumentowanie procedury w
sposob uproszczony, zamieszczajac odpowiedni zapis na dokumencie finansowym
(fakturze) odnoszacy si¢ do przepisu Prawa zaméwien publicznych: art. 4 pkt 8 ustawy
pzp lub odpowiednio dotyczgcy wylaczen ze stosowania ustawy pzp.



Po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, kierownik
Referatu lub inna odpowiedzialna za zamoéwienie osoba komérki organizacyjnej,
przekazuje dokumenty z postepowania do Referatu Zamodwien publicznych
1 Pozyskiwania Funduszy, w terminie do 30 dni od dnia zakonczenia postepowania.

Procedura udzielenia zaméwienia powyzej 500 euro do 5 000 euro
§5

W celu oszacowania tgcznej warto§ci zaméwienia, ktére bedzie udzielane w ciggu
danego roku budzetowego, przeprowadza sie rozeznanie cenowe — telefonicznie, pocztg
elektroniczng, faksem lub poprzez przeglad cen z portali internetowych lub na
podstawie tego samego rodzaju zamdwien udzielonych w poprzednim roku
budzetowym, zgodnie z § 2. W przypadku robét budowlanych szacowanie wartosci
zamoOwienia odbywa si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub planowanych
kosztéw zadania na podstawie programu funkcjonalno-uzytkowego.
. Procedure rozpoczyna wniosek, sporzadzony przez kierownika Referatu, komorke
organizacyjng, kierownika /koordynatora projektu odpowiedzialnego za realizacje
zamowienia zgodnie z trybem okre§lonym w § 3 ust. 5 Regulaminu, a nastepnie wpis
do rejestru zamoéwien, o ktorych mowa w § 3 ust. 7 Regulaminu.
Obowiazkiem osoby odpowiedzialnej merytorycznie za zadanie o wartosci powyzej 500
euro do 5 000 euro jest dopilnowanie odpowiednio wezesniejszego terminu wszczgcia
postgpowania tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 44
ustawy o finansach publicznych.
W przypadku zamowien, ktérych warto$é szacunkowa przekracza kwote powyzej 500
euro do 5 000 euro — nalezy sporzadzi¢ pisemng umowe lub zlecenie z Wykonawecg oraz
dokona¢ rejestracji, o ktérej mowa w § 3 ust. 8 Regulaminu.
Umoweg opatruje si¢ numerem porzadkowym zgodnie z rejestrem Uméw prowadzonym
w Referacie Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania F unduszy.
. Procedura wymaga sporzgdzenia protokotu w oparciu o zatacznik nr 3 do Regulaminu.
Dokumentacje z postepowania stanowi wniosek o dokonanie zamoOwienia,
stanowigcego zalacznik nr 1 Regulaminu, zlecenie lub umowa oraz kopia wiasciwie
opisanego dokumentu ksiggowego, tj. faktura.
Kierownik Referatu, komérki organizacyjne;, kierownik/koordynator projektu
odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwienia odpowiada za dokumentowanie procedury
W sposOb uproszczony, np. zamieszczajac odpowiedni zapis na dokumencie
finansowym (fakturze) odnoszacy si¢ do przepisu Prawa zamoéwien publicznych, np.
art. 4 pkt 8 ustawy pzp lub odpowiednio dotyczacy wylaczen ze stosowania ustawy pzp.
Po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, kierownik
Referatu lub inna odpowiedzialna za zaméwienie osoba komérki organizacyjnej,
przekazuje dokumenty z postepowania do Referatu Zamowien Publicznych
i Pozyskiwania Funduszy, w terminie do 30 dni od dnia zakoAczenia postepowania.



Procedura udzielenia zaméwienia powyzej 5 000 euro do 30 000 euro

§6

W celu oszacowania tacznej wartosci zaméwienia, ktore bedzie udzielane w ciggu
danego roku budzetowego, przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe — telefonicznie, poczta
elektroniczng, faksem lub poprzez przeglad cen z portali internetowych lub na
podstawie tego samego rodzaju zaméwien udzielonych w poprzednim roku
budzetowym, zgodnie z § 2 regulaminu. W przypadku robét budowlanych szacowanie
wartosci zamoOwienia odbywa si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub
planowanych kosztéw zadania na podstawie programu funkcjonalno-uzytkowego.
Procedurg udzielania zamdwienia rozpoczyna wniosek, sporzadzony przez kierownika
Referatu, komérki organizacyjnej, kierownika/koordynatora projektu
odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia zgodnie z trybem okreslonym w § 3 ust. 5
Regulaminu, wprowadzony do rejestru zaméwien, o ktérym mowa w § 3 ust. 7
Regulaminu.

. Procedur¢ udzielenia zamoéwienia powyzej 5000 euro do 30 000 euro w oparciu
0 zapisy niniejszego paragrafu, przeprowadza Referat Zaméwien Publicznych
i Pozyskiwania Funduszy.

Obowigzkiem osoby odpowiedzialnej merytorycznie za zadanie o wartosci powyzej
5 000 euro i nieprzekraczajacej, wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro jest
dopilnowanie odpowiednio wezesniejszego terminu wszczecia postepowania tak, aby
umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach
publicznych, tj. wniosek nalezy zlozy¢é do Referatu Zamoéwien Publicznych
1 Pozyskiwania Funduszy nie p6Zniej niz 14 dni przed wszczeciem postepowania.

. Zamawiajacy przeprowadza postgpowanie przy uzyciu poczty elektronicznej, faksu,
pisemnie, zapraszajac do skladania ofert co najmniej 3 Wykonawcow Swiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia z podaniem
terminu  skladania ofert, zapewniajac konkurencje oraz bezstronny wyboér
najkorzystniejszej oferty, art. 4 pkt 8 ustawy pzp dotyczacy wylgczen stosuje sie
odpowiednio.

Pracownik Referatu Zamoéwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy, oprécz
wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3 Wykonawcoéw, dodatkowo
zamieszcza na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Biale Blota,
zapytanie ofertowe (o wartosci od kwoty 5000 euro do 30 000 euro) — www.bip
.bialeblota.pl w zakladce ,.Zapytania ofertowe”, celem dostepu informacji dla szerszego
grona Wykonawcow, pragngcych wzia¢ udzial w postgpowaniu o zamoéwienie
publiczne do kwoty 30 000 euro; art. 4 ustawy pzp dotyczacy wylaczen stosuje sie
odpowiednio.

. Zapytanie ofertowe winno zawiera¢: opis przedmiotu zamdéwienia, planowang ilosé,
wymogi techniczne i jako$ciowe, wymagany okres gwarancji, termin wykonania
zamowienia, kryterium oceny ofert (o ile dotyczy), termin i miejsce oraz forme
skfadania odpowiedzi (oferty) na zapytanie ofertowe.

W' sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej
3 potencjalnych Wykonawcéw 1 zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie
internetowej, Zamawiajacy otrzyma w odpowiedzi na to zapytanie tylko jedng oferte -
uznaje sie zasadg konkurencyjnosci za spetniona. W przypadku, gdy wykonanie
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przedmiotu zaméwienia oferuje mniejsza liczba Wykonawcow, zapytania kieruje sie do
dostepnej na rynku (ponizej trzech) liczby Wykonawcow.

Zamawiajgcy moze takze przeprowadzié postgpowanie stosujgc procedury zamowien
publicznych, np. licytacje elektroniczna.

W przypadku kierowania zapytan faksem lub emailem wydruki potwierdzajace
wyslanie zapytania zatgeza si¢ do dokumentacji dotyczacej przeprowadzonego
postgpowania o udzielenie zamoéwienia.

Fakt zamicszczenia zapytania ofertowego na stronic Zamawiaj gcego nalezy
udokumentowaé wydrukiem z tej strony.

Zamawiajgcy dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty sposréd Wykonawcow, ktérzy
zlozyli oferty na zapytanie ofertowe: poczts elektroniczng, faksem lub odpowiedzieli
w formie pisemnej na zapytanie w wyznaczonym terminie.

Zamawiajgcy udziela zaméwienia Wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsza
oferte.

Zamdwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane udziela sie tylko w formie pisemne;j
okreslajgc warunki realizacji, w tym: zakres przedmiotowy, termin realizacji, termin
platnosci, w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach: dwa dla Zamawiaj gecego (jeden dla
Referatu realizujagcego zamowienie, drugi do dokumentu ksiegowego), jeden dla
Wykonawcy. Kazdorazowo, przed podpisaniem umowy, umowa musi by¢ opatrzona
podpisem Radcy prawnego, pracownika odpowiedzialnego za przedmiot zaméwienia
oraz pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie procedury oraz Kierownika
Referatu wnioskujacego o udzielenie zaméwienia publicznego. Kazda zawarta umowa
musi by¢ zarejestrowana w Rejestrze Umoéw dla zamoéwien o wartodei
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro, prowadzonym dla catego Urzedu
Gminy, dostgpnym w Referacie Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy.
Umowg opatruje si¢ numerem porzadkowym zgodnie z rejestrem Umoéw prowadzonym
w Referacie Zamo6wien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy.

Do procedury nalezy sporzadzi¢ protokot z postepowania w oparciu o Zalacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu oraz zamiesci¢ odpowiedni zapis na fakturze odnoszacy sie do
przepiséw Prawa zaméwien publicznych, jak réwniez numer umowy i daty udzielenia
zamOwienia, zalgczajac do dokumentu finansowego jeden egzemplarz umowy.
Wykonanie ustugi, dostawy czy roboty budowlanej powinno by¢ udokumentowane
protokotem odbioru.

Pelna dokumentacja z postgpowania o zaméwienie po zakoriczonym postepowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego (tj. internetowe potwierdzenie rozeznania rynku,
oferty itd.), przechowywana jest w Referacie Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania
Funduszy.

§7

Kierownik Zamawiajacego moze w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach wyrazié
zgode na odstgpienie od wymogoéw niniejszej procedury, po zasiegnieciu opinii
prawne;j.

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcéw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu
Wykonawey. W tej sytuacji przestanki wyboru Wykonawey nalezy dotaczyé do
protokotu postepowania.



§8

Odpowiedzialnym za prawidlowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami i niniej szym
Regulaminem, postgpowanie w sprawie wydatkowania $rodkow publicznych
(udzielenie zamoéwien publicznych) jest Kierownik Referatu, komorki organizacyjnej,
kierownik/koordynator ~projektu odpowiedzialnego za realizacje zamoéwienia.
Odpowiedzialnosci podlegaja réwniez pracownicy Referatu /komoérki organizacyjnej,
ktérym powierzone zostaty czynnosci przewidziane w niniejszym Regulaminie.
Powyzsze nie wyklucza odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

Postanowienia konicowe
§9

Do zamowien publicznych o wartoéci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej
w ziotych réwnowartosci 30 000 euro wspdtfinansowanych ze $rodkéw Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, zastosowanie ma »Regulamin udzielania
przez Urzad Gminy Biale Biota zam6wien publicznych o warto$ci szacunkowej ponizej
30 000 euro w ramach realizacji zadan wspotfinansowanych z Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko”.
W postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 30 000 euro realizowanych w ramach projektow finansowanych
lub wspoétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych miedzynarodowych
funduszy niepodlegajacych zwrotowi, stosuje si¢ przepisy niniejszego Regulaminu,
o ile warunki przyznania pomocy okreslone w umowie lub decyzji finansowej oraz
wytycznych wydanych przez Instytucje Zarzgdzajgca/Finansujaca nie stanowig inacze;.
W przypadku, gdy warunki przyznania pomocy, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 okreslajg
sposob udzielania i dokonywania zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro
W sposob odmienny niz przepisy niniejszego Regulaminu, wowczas wytyczne i warunki
nalezy traktowac jako nadrzgdne w stosunku do niniejszego Regulaminu i stosowaé
odpowiednio.
Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza sie kierownikom
Referatow/komérek organizacyjnych, a w przypadku projektéw finansowanych lub
wspolfinansowanych ze $rodkéw funduszy europejskich i innych migdzynarodowych
funduszy  niepodlegajacych ~ zwrotowi,  kierownikom  Referatow/komorek
organizacyjnych wlasciwym w zakresie nadzoru nad tymi projektami.
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy Prawa zamowiefi publicznych w szczegélnoéei dotyczace okreslania
przedmiotu zamoéwienia, ustalania wartosci zamowienia, wylgczen stosowania ustawy,
odpowiednie akty wykonawcze do ustawy pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy
obowigzujacego prawa.
Do umoéw zawieranych w sprawach zamodwienia do 30 000 euro stosuje sie ogdlne
przepisy o zawieraniu uméw wynikajace z ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks

cywilny.
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Zalaczniki
§ 10
Whiosek o dokonanie zamdwienia
Pisemne zlecenie do Wykonawcy
Protokét z postepowania
Schemat udzielania zamowien publicznych



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania przez Urzad Gminy Biate Btota zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Referat Whnioskujgcego:

Whniosek Nr...........
(nadaje RZP)

w sprawie dokonania zamoéwienia publicznego
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

Dostawy* Ustugi* Roboty budowlane*
O 0 0

WNIOSKUJACY :

1. Przedmiot zamowienia (w przypadku dostaw poda¢ cechy techniczne oraz jednostke
miary, w przypadku ustug podajgc ich rodzaj, zakres, w przypadku robét budowlanych ustala
przedmiot zamowienia tylko Dziat Inwestycji okreslajgc jako: budowe, a takze przebudowe,
montaz, remont lub rozbidrke obiektu budowlanego)

2. Opisu przedmiotu zamowienia oraz szacowania wartosci_dokonatl (imie

i nazwisko oraz telefon, e-mail)

ST « |1 e ————————

3. Zrodto finansowania zaméwienia:
Budzet Gminy Biate Btota narok ........ Dziat ........ Rozdziat ... ..... Pozycjd .....c...

4. Kwota przeznaczona na realizacie zamoéwienia: brutto

6. Zatgcznik: Protokét z ustalenia szacunkowej wartoéci zamowienia.

Biate Btota, dnia ..............................



Whniosek:
1. Sporzadzit:

(data i podpis sporzqdzajgcego wniosek)

2. Zaakceptowal:

(data i podpis Kierownika komdrki organizacyjnej)

Potwierdzam wniosek pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych:

..........................................

(data i podpis Skarbnika Gminy)

Potwierdzam kompletno$é¢ wniosku:

(data i podpis Kierownika Referatu Zaméwieri Publicznych i Pozyskiwania Funduszy)

Whniosek zatwierdzil:

..........................................

(data i podpis Kierownika zamawiajgcego)

Potwierdzam przyjecie wniosku do realizacji:

(data i podpis Kierownika Referatu Zaméwier; Publicznych i Pozyskiwania Funduszy)



Biate Btota, dnia ........................

PROTOKOL ] ,
Z USTALENIA SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA

Dotyczy postepowania o udzielenie zaméwienia, ktérego przedmiotem bedzie:

Rodzaj zaméwienia:
O Dostawy
0 Ustugi
0 Roboty budowlane

Sposoéb ustalenia wartosci zaméwienia:

Warto$¢ udzielanego zamodwienia podstawowego ustalona z nalezyta
starannoscia (kwota bez zaméwien uzupetniajgcych):

NETTO | e zZt | e, EUR*

*

Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2013 roku w sprawie $redniego kursu
ziotego w stosunku do EURO, stanowigcego podstawg przeliczenia wartosci zamowieri publicznych.
(1 EUR = 4,2249 zt)

Warto$¢ planowanych zamoéwien uzupetniajacych:

do wysokosci ........ % zamdwienia podstawowego:

...... %X = i ZEnetto /e EURO
Wartos¢ udzielanego zamoéwienia:

T — Zb+ Zam. UZUP: .ussueessssnvmsms s zt)

EACZNIE: ... ztnetto/ .....oovveviiiiiiiin, EURO

Wartos¢ zamowienia, o ktérej mowa w pkt 3, zostata ustalona w dniu:

SporZadZilt queammraiai s



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci szacunkowe] nieprzekraczajgcej
rownowartosci kwoty 30.000 euro

Zamawiajgcy: Wykonawca:
Gmina Biate Btota

ul. Szubinska 7

86-005 Biate Btota

Przelew: ..... dni

NIP Wykonawcy: data: Nr zamowienia:

Zamawiajgcy, tj. Gmina Biate Btota zleca:

w terminie ............ dni od dnia podpisania zlecenia.

taczny koszt szacunkowy brutto: .......................... Zt



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgce;
réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Referat odpowiedzialny za realizacje zaméwienia:

Nr postepowania: ..................ccoii i

Protokét z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego - PRZEGLADU OFERT
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

1. W celu realizacji zaméwienia na dostawe/ustuge/robote budowlana*, na :

przeﬁfowadzono procedure wyboru najkorzystniejszej oferty.
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia WynosHa .............ooooeveveeeiviieieeeeeeee, zt netto.
3. W dniu ... 20........ r. wystosowano zaproszenie do udziatu

w postgpowaniu (zapytanie cenowe) za posrednictwem*: o poczty e-mail /
o faksu / o pisemnie / o na portalu www.bip.bialeblota.pl.

4. W wymaganym terminie do dnia .................. 20....F. do @godz. .oveiee
0 nie otrzymano ofert od Wykonawcéw w wymaganym terminie* / o otrzymano
oferty od Wykonawcow*:

OFERTA 01
Nazwa i adres Wykonawcy
Cenanetto .................................... | brutto
Uwagi

OFERTA 02
Nazwa i adres Wykonawcy
Cenanetto .................................... | brutto

Uwagi
OFERTA 03
Nazwa i adres Wykonawcy
Cenanetto ... / brutto
Uwagi

5. Wybér/Uzasadnienie wyboru:



OFERTA .....
Nazwa i adres Wykonawcy
Cenanetto .................................... | brutto
Uwagi

6. Postgpowanie uniewaznionow dniu ............... z powodu

7. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamdéwienia:

podpis kferownfka'i{.émc’:rkf 6rganfza(;‘j/}héf,
zatwierdzajgcego protokot

Zatwierdzenie protokotu:

Biate Btota, dnia

podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby
przez niego upowaznionej

* Wiasciwe zaznaczyé X



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu udzielania przez Urzad Gminy Biate Blota zaméwier: publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30.000 euro

SCHEMAT UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

PLAN ZAMOWIEN
na dany rok budzetowy w jednostce organizacyjnej

SZACUNEK WARTOSCI ZAMOWIENIA BEZ PODATKU OD TOWAROW | USLUG

na dany rok budzetowy
(rozeznanie cenowe: telefonicznie, poczta elektroniczna, faksem lub poprzez przeglad cen z portali internetowych; kosztorys)

e zamowienie 2 500 euro
szacowanie wartosci zamowienia
rejestr zamoéwien
¥
realizacja zamdwienia

przyjecie i opis dokumentu ksiegowego po zrealizowaniu zaméwienia

przechowywanie dokumentacji z postepowania w Referacie Zamoéwien

Publicznych i Pozyskiwania Funduszy (rejestr, pisemne zlecenie/umowa na roboty budowlane,
kopia opisanego dokumentu ksiegowego; przekazywan_e w terminie do 30 dni od dnia zakoriczenia postepowania)

e zamowienie < 500 euro 2 5.000 euro
szacowanie wartosci zamoéwienia

wniosek w sprawie dokonania zaméwienia publicznego w oparciu o zatacznik nr 1 do
Regulaminu, w terminie 14 dni przed wszczgciem postepowania)

v

akceptacja WnioSKU (Skarbnik Gminy Biate Biota, Kierownik Zamawiajgcego)

rejestr zamowien

v

realizacja zamowienia (obowigzek sporzadzenia pisemnej umowy lub zlecenia)

rejestracja w Rejestrze Umow
protokét z postepowania w oparciu o Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

przyjecie i opis dokumentu ksiegowego po zrealizowaniu zamoéwienia



v
przechowywanie dokumentacji z postepowania w Referacie Zaméwien

Publicznych i Pozyskiwania Funduszy (rejestr, pisemna umowa, kopia opisanego dokumentu
ksiegowego; przekazywane w terminie 30 dni od dnia zakonczenia postepowania)

e 5.000 euro < zaméwienie < 30.000 euro
szacowanie wartosci zamowienia

wniosek w sprawie dokonania zamoéwienia publicznego (w oparciu o Zatacznik nr 1 do
Regulaminu, w terminie 14 dni przed wszczeciem postepowania)

akceptacja wniosku (skarbnik Gminy Biate Blota, Kierownik Zamawiajacego)

rejestr zamowien

7
zapytania do minimum 3 WykonawcOw (pisemnie, za posrednictwem poczty elektronicznej lub
faksem) + Zapytanie na stronie internetowej Zamawiajacego

oferty od Wykonawcdw (pisemnie, za posrednictwem poczty elektroniczne; lub faksem)
wybor oferty rfjkorzystniejsiej
umowa — 3 egf., rejestracja w Rejestrze Uméw
protokot z posiepowania w oparciu o Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
protokdét odbioru

N

przyjecie i opis dokumentu kSngOWSgO (1 egz. umowy zatgczyé do dokumentu ksiegowego)

przechowywanie dokumentacji z postepowania w Referacie Zaméwier

Publicznych i Pozyskiwania Funduszy (rejestr, pisemna umowa, kopia opisanego dokumentu
ksiggowego)



