ZARZADZENIE NR 0050.1.61.2020
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 7 kwietnia 2020 r.

w sprawie ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowarto$ci kwoty 30.000 euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie"

Na podstawie art. 33 ust. 31 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. Uz 2019r.
poz. 506 ze zm.: Dz.U. z2019r., poz. 1309; Dz.U. z2019r., poz. 1571; Dz.U. z2019r., poz. 1696; Dz.U.
z 2019 r., poz. 1815) w zwiazku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. 2 2019 1., poz. 1843) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Regulamin udzielania zamodéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie

Rozdzial 1.
Przepisy ogo6lne

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady itryb udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro w Urzgdzie Miejskim w Szubinie.
§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szubina,

2) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Szubin,

3) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szubinie, tj. jednostka organizacyjna gminy, ktorej
przedmiotem dziatalnosci jest swiadczenie pomocy Burmistrzowi Szubina w zakresie realizacji zadan gminy
okreslonych przepisami prawa panstwowego,

4) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,
5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

6) komorkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, Urzad Stanu Cywilnego
w Szubinie isamodzielne stanowiska pracy okreslone w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Szubinie.

7) gminnych jednostkach budzetowych - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Szubinie, Zespot Szkot w Szubinie, Zespot Szkét w Rynarzewie, Zespot Szkot w Kowalewie, Gimnazjum
Nr 1 w Szubinie, Szkota Podstawowa Nr 1 w Szubinie, Szkota Podstawowa w Krolikowie, Szkota Podstawowa
w Turze, Szkota Podstawowa w Kotaczkowie, Przedszkole Samorzadowe Nr 2 w Szubinie, Przedszkole
Samorzadowe Nr 3 w Szubinie, Ztobek "Kubus Puchatek" w Szubinie,

8) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ podmioty wymienione w pkt 2 i 7

9) platformie - nalezy przez to rozumie¢ Platform¢ Zakupowa za posrednictwem, ktérej zamawiajacy,
a wykonawcy sktadaja oferty na podstawie niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Zamowienia publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, przy zachowaniu
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych naktadéw, optymalnego doboru metod i$rodkow
sluzacych osiggnigciu zalozonych celow oraz wsposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
w wysokos$ciach i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan.
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2. Zamodwienia publiczne powinny by¢ dokonywane rowniez z uwzglednieniem zapisow dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE tj. ,,Udzielanie zamowien publicznych przez instytucje panstw czionkowskich
lub w imieniu tych instytucji musi by zgodne z zasadami Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (TFUE),
aw szczeg6lnosci zzasada swobodnego przeptywu towardow, swobody przedsigbiorczosci oraz swobody
$wiadczenia ustug, a takze z zasadami, ktére si¢ z nich wywodza, takimi jak: zasada rownego traktowania, zasada
niedyskryminacji, zasada  wzajemnego uznawania, zasada proporcjonalno$ci oraz zasada przejrzystosci.
W odniesieniu do zaméwien publicznych o wartoéci powyzej okreslonej kwoty nalezy jednak ustanowi¢ przepisy
koordynujace krajowe procedury udzielania zamowien w celu zagwarantowania, ze zasady te maja praktyczne
zastosowanie, a zamowienia publiczne sg otwarte na konkurencje".

3. Zamowienia publiczne powinny uwzglednia¢ réwniez zapisy Komunikatu Wyjasniajacego Komisji (2006/C
179/02) w szczegodlnosci zasady rownego traktowania i niedyskryminacji ze wzglgedu na przynalezno$¢ panstwowa
pociagajaca za soba obowiazek przejrzystosci, ktory zgodnie z orzecznictwem ETS "polega na zagwarantowaniu
wszystkim potencjalnym oferentom odpowiedniego poziomu upublicznienia informacji umozliwiajagcego rynkowi
ustug otwarcie na konkurencje oraz kontrole bezstronnos$ci procedur przetargowych".

§ 4. 1. Okreslenie przedmiotu zamoéwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie finansowym
urzedu 1 miescié si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.
2. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia na jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ushug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia w skali roku.
3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia dostawy i ushugi ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu, co
najmniej jednej z nastgpujacych metod:
1) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego samego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym moment

szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpeyjnych
opublikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamoéwien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamodwienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardow iustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych i przelicza si¢ na euro wedlug $redniego kursu ztotego
w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie izanizanie warto$ci zamdOwienia w celu ominigcia obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamo6wien publicznych.

7. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wyszacowanie wartosci zamowienia spoczywa na komorce organizacyjnej
sktadajgcej zapotrzebowanie oraz komorkach organizacyjnych urzedu, dla ktorych zbiorcze zapotrzebowanie
ztozyta komorka wiodaca, o ktorej mowa w § 5 ust. 2 regulaminu.

8. Zamowien wspotfinansowanych ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéow finansowych udziela sig¢
na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisdéw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

11. Za prawidlowy przebieg realizacji zamowienia odpowiada komorka organizacyjna urzedu, ktora ztozyta
zlecenie/zapotrzebowanie.

Rozdzial 2.
Zasady stosowania procedur
Oddzial 1.
Zasady ogolne

§ 5. 1. Procedura udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢:

1) nie przekracza wyrazonej w zlotych roéwnowarto$ci kwoty 10.000 euro rozpoczyna si¢ w komorce
organizacyjnej urzedu, ktora przeprowadza postgpowanie zgodnie z zasadami okre§lonymi w regulaminie;
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2) wynosi, co najmniej 10.000 euro rozpoczyna si¢ ztozeniem zapotrzebowania, wzoru umowy (jesli dotyczy)
zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie i przeprowadzana jest w Referacie Zamowien Publicznych.

2. W przypadku, gdy udzielenie jednego zamdwienia od kwoty 10.000 euro bedzie dotyczy¢ kilku komorek
organizacyjnych urzedu (np. na paliwo, $rodki czystosci, druki, materialy biurowe itp.), zbiorcze zapotrzebowanie
sktada komorka organizacyjna,w ktorej szacunkowa warto$¢ zamowienia jest najwyzsza uwzgledniajac
w zapotrzebowaniu zamdwienia pozostalych komorek.

3. W celu ustalenia wlasciwej procedury postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, przed ztozeniem
zlecenia, zapotrzebowania wilasciwa komorka organizacyjna dokonuje szacowania warto$ci zamowienia na
podstawie art. 32 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych oraz zasad okreslonych w §
4 regulaminu.

4. Do zlozenia zlecenia lub zapotrzebowania burmistrzowi lub osobom przez niego upowaznionym uprawnieni
sa:
1) skarbnik,
2) sekretarz,
3) dyrektor wydziatu,
4) kierownik samodzielnego referatu,
4) pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy,
5) kierownik i zastgpca kierownika USC,
5. Wzbr zlecenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
6. Wzor zapotrzebowania stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
7. Zapotrzebowanie oraz zlecenie podlega zatwierdzeniu przez:

1) skarbnika, ktory dokonuje wstepnej kontroli, o ktorej mowa w art. 54 ustawy o finansach publicznych oraz
oznacza, ze zamowienie wynikajace z operacji miesci si¢ w planie finansowym i urzad posiada $rodki na jego
pokrycie - dla komoérek organizacyjnych urzedu,

2) burmistrza lub osobe¢ przez niego upowazniona, ktory w ten sposob wyraza zgodg na udzielenie zamowienia.

8. Kompletne zapotrzebowanie wraz z zalgcznikami, ktére spetnia wymogi formalne i zostato zaakceptowane
przez osoby, o ktérych mowa w ust. 41 7 zostaje przekazane do Referatu Zamowien Publicznych w terminie
zapewniajacym wilasciwe przeprowadzenie postgpowania i wylonienie wykonawcy.

9. W zapotrzebowaniu nalezy poda¢ obowiazujaca stawke podatku od towardow iuslug VAT wlasciwa dla
danego zamdwienia.

Oddziat 2.
Zamowienia wylaczone

§ 6. Procedur¢ zamowien publicznych w zakresie ustlug prawniczych, zakupu mebli isprzetu biurowego,
pieczeci, prenumeraty czasopism i wydawnictw dla urzedu przeprowadza wylacznie Referat Organizacyjny
i Promocji. Ponadto Referat przeprowadza procedur¢ zamoéwien publicznych na usluge $wiadczen
telekomunikacyjnych przy wsparciu Referatu informatyzacji urzgdu.

§ 7. Procedure zamowien publicznych w zakresie zakupu sprzetu komputerowego, aplikacji, licencji
i programow komputerowych oraz ustugi dostgpu do Internetu dla urzedu przeprowadza wylacznie Referat
informatyzacji urzgdu za posrednictwem platformy.

§ 8. Procedurg zamowien publicznych dotyczacych organizacji zawodow i imprez sportowych przeprowadza
wylacznie Wydziat Edukacji, Sportu i Rekreacji za posrednictwem platformy.

Oddziat 3.
Zamowienia o wartos$ci do 10 000 euro

§ 9. Procedura zamoéwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 5 000 euro prowadzona jest w danej
komorce organizacyjnej urzedu na podstawie regulaminu i wymaga wylacznie ztozenia zlecenia zatwierdzonego
wymaganymi podpisami, stosownie, jak dla postanowien § 5 ust. 4.
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§ 10. 1. Procedura zamowien publicznych o warto$ci powyzej kwoty 5 000 euro, a nieprzekraczajacej kwoty
10 000 euro prowadzona jest w danej komorce organizacyjnej urzedu za posrednictwem platformy i wymaga
przeprowadzenia tzw. rozeznania rynku majacego na celu wytonienie wykonawcy zaméwienia. Rozeznanie rynku
moze zosta¢ przeprowadzone przez zaproszenie do ztozenia oferty za posrednictwem platformy lub poza platforma
(pisemnie, faksem, e-mailem lub telefonicznie) lub zebranie cennikdéw internetowych.

2. Po wylonieniu wykonawcy zamdwienia za posrednictwem platformy nalezy zlozy¢ zlecenie zatwierdzone
wymaganymi podpisami, stosownie, jak dla postanowien § 5ust.4. Do zlecenia nalezy dotaczy¢ pisemne
potwierdzenie przeprowadzenia rozeznania rynku (np. raport z postgpowania, oferty, wydruki cennikow
internetowych lub notatke z przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;j).

3. Z wyltonionym wykonawcg zamowienia moze zosta¢ zawarta umowa, gdy jest to niezb¢dne dla prawidtowej
realizacji zamowien, w zalezno$ci od rodzaju przedmiotu zamoéwienia i sposobu jego wykonania.

§ 11. 1. Nadzér nad realizacja zamowien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 10 000 euro nalezy do
obowigzkéw kierownika/dyrektora danej komoérki organizacyjnej urzedu, ktory czuwa nad prawidlowoscia jego
realizacji dbajac w szczegdlnosci o zgodne z obowigzujacymi przepisami wydatkowanie §rodkow publicznych.

2. Wlasciwa komorka organizacyjna urzedu zobowigzana jest do prowadzenia rejestru zlecen. Rejestr zawiera
w szczegoblnoscei:

1) liczbg porzadkowa,

2) nazwe i przedmiot zamowienia,
3) nazw¢ wykonawcy,

4) cen¢ wybranej oferty brutto,

5) ceng wybranej oferty netto.

Oddzial 4.
Zamowienia od 10 000 do 30 000 euro

§ 12. 1. Postepowanie o udzielenie zamowienia, ktorego warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 10 000 euro
prowadzone jest w Referacie Zaméowien Publicznych.

2. Procedur¢ wszczgcia postgpowania rozpoczyna si¢ po ztozeniu zapotrzebowania przygotowanego
i zatwierdzonego zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5 niniejszego regulaminu.

3. W przypadku zamoéwien od 10 000 euro udzielenie zaméwienia wymaga przeprowadzenia ,,zapytania
ofertowego/zaproszenia do sktadania ofert”za posrednictwem platformy, ktore nalezy skierowaé, do, co najmniej
trzech wykonawcdoéw (postgpowanie zamknigte), chyba ze wykonanie przedmiotu zamdéwienia oferuje mniejsza
liczba wykonawcow lub poprzez jego upublicznienie na platformie (postgpowanie otwarte).

4. W przypadku, gdy w prowadzonym postepowaniu nie wptyneta zadna oferta lub nie wytoniono wykonawcy,
udzielenie zamowienia moze odby¢ si¢ za zgodg burmistrza w wyniku negocjacji z jednym wykonawca.

§ 13. 1. O wyniku postgpowania zawiadamia si¢ wszystkich wykonawcdw uczestniczacych w prowadzonym
postepowaniu, podajac nazwe¢ wylonionego wykonawcy wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru.
Zawiadomienie o wyborze oferty, co do zasady przekazywane jest w formie elektronicznej za posrednictwem
platformy.

2. Protokét z wynikiem postgpowania podlega zatwierdzeniu przez burmistrza lub osobe przez niego
upowazniong.

4.7 wybranym wykonawcg zostanie zawarta umowa o wykonanie zamowienia lub zostanie ztozone zlecenie
zatwierdzone wymaganymi podpisami, stosownie, jak dla postanowien § 5ust.4, w zaleznosci od rodzaju
przedmiotu zamdwienia i sposobu jego wykonania.

5. Zlecenie lub umowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w Referacie
Zamowien Publicznych, drugi otrzymuje wlasciwa komorka organizacyjna urzedu (komorka wiodaca), a trzeci
egzemplarz otrzymuje wykonawca. Kopi¢ umowy, zlecenia przekazuje si¢ niezwlocznie do Referatu Ksiggowosci
Budzetowej, komdrek organizacyjnych realizujacych zamdwienie.

§14.1. W Referacie Zamoéwien Publicznych prowadzony jest rejestr zamoéwien  wszczetych
i przeprowadzonych w tej komorce organizacyjne;.
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2. Rejestr zamowien, o ktorych mowa w ust. 1, zawiera w szczeg6lnosci nastepujace dane:
1) liczbe porzadkowa,
2) nazwe i przedmiot zamowienia,
3) wartos$¢ szacunkowa zamowienia (w zt i w euro),
5) date ztozenia zapotrzebowania,
6) nazwe¢ wybranego wykonawcy,
7) ceng (netto i brutto) wybranej oferty,
8) date wystawienia zlecenia lub zawarcia umowy.

Rozdzial 3.
Dokumentowanie postepowan

§ 15. 1. Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia sporzadza si¢ notatke stuzbowa
(zamowienia do 5000 euro) lub protokot na platformie.

2. Protokot lub notatke stuzbowa przedstawia si¢ burmistrzowi lub osobom przez niego upowaznionym celem
zatwierdzenia.

3. Po zatwierdzeniu notatki stuzbowej lub protokotu pracownik prowadzacy postepowanie zamieszcza na
platformie zakupowej informacj¢ o wyniku postepowania zawierajaca:

1) zestawienie otrzymanych ofert (nazwa i adres wykonawcy oraz cena oferty),
2) nazwa i adres wyknawcy oraz cena oferty najkorzystniejszej tj. wybranej oferty.
3. Wz6r notatki stanowi zaltgcznik nr 3 do regulaminu.
5. Wzor protokotu z postepowania znajduje si¢ w dokumentach z postgpowania na platformie.

§ 16. W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, burmistrz
moze podjac¢ decyzje o odstagpieniu od zasad okre§lonych w Rozdziale 2 niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4.
Zamowienia wspélne

§17.1. W celu usprawnienia procesu prowadzenia postgpowania, uzyskania lepszych efektow
oszczgdnosciowych, uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych naktadéw, optymalnego doboru metod
i srodkow shuzacych osiggnieciu zatozonych celéw poprawy terminowosci realizacji zadan - w urzedzie moze by¢
przeprowadzone postgpowanie o udzielenie zamdwienia, ktorego warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 10 000
euro w imieniu i na rzecz kilku zamawiajacych, tj. urzedu i gminnych jednostek budzetowych, na ich wniosek i za
ich zgoda.

2. Procedurg wszczgcia postgpowania, o ktorym mowa w ust. 1 rozpoczyna si¢ zlozeniem zapotrzebowania,
wzoru umowy (je$li dotyczy) przez komorke organizacyjng urzedu lub samodzielne stanowisko wilasciwe
merytorycznie do przeprowadzenia postgpowania lub wyznaczone przez burmistrza.

§ 18. Zapotrzebowanie zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie zapotrzebowan komoérek organizacyjnych
i zapotrzebowan gminnych jednostek budzetowe sporzadzonych zgodnie zniniejszym regulaminem. Wzor
zapotrzebowania dla gminnej jednostki budzetowej stanowi zatgcznik nr 4, apetlnomocnictwa zalacznik
nr 5 do regulaminu.

§ 20. 1. W postgpowaniach wspolnych prowadzonych w catoSci w imieniu ina rzecz wigcej niz jednego
zamawiajacego, wWszyscy zamawiajacy ponosza odpowiedzialno$¢ za wypehienie obowiazkéw wynikajacych
niniejszego regulaminu. Jezeli postgpowanie o udzielenie zamowienia nie jest prowadzone w catosci (tylko
w czesci) w imieniu ina rzecz wszystkich zamawiajacych, kazdy zamawiajacy ponosi odpowiedzialno$¢ za
wypehienie swoich obowiazkdéw w zakresie tej czgsci postgpowania, ktora go dotyczy.

2. W szczegdlnos$ci zamawiajacy ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wyszacowanie zamowienia oraz
realizacj¢ zamowienia, w tym wydatkowanie Srodkéw publicznych.

3. W przypadku zamoéwien wspdlnych podstawowa forma upublicznienia zapytania ofertowego lub zaproszenia
do sktadania ofert jest ogloszenie na platformie.
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Rozdzial 5.
Przepisy koncowe

§21. 1 Zasady postgpowania w zakresie wymogdéw tworzenia dokumentacji dokonywanych zamowien,
zbierania ofert handlowych oraz dokonywania ich poréwnania ioceny nie maja zastosowania w przypadku
dokonywania zamowien bez wzgledu na ich wartos$¢, ktore w zakresie przedmiotu zamoéwienia nie podlegaja
ustawie Prawo zaméwien publicznych oraz zamdwienia, ktorych przedmiotem sa:

1) uwagi zwigzane z wykonywaniem dziatalno$ci prawniczej,

2) ustugi edukacyjne i szkoleniowe,

3) ustugi rekreacyjne, kulturalne i sportowe,

4) ustugi hotelarskie, restauracyjne i cateringu,

5) nabycie wlasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci w szczegdlnosci dzierzawy i najmu,

6) bilety przejazdu - dotyczy tylko przypadkéw zakupu paliwa oraz biletow przejazdu dokonywanych
jednorazowo w trakcie realizacji danego zadania czy przedsigwzigcia,

7) nabycie, przygotowanie, produkcja lub kooprodukcja materialow programowych przeznaczonych do emisji
w radiu, telewizji lub internecie,

8) czas antenowy,
9) ustugi z zakresu prawa pracy,
10) ustugi thumaczenia,
11) wigzanki okoliczno$ciowe,
12) ogloszenia prasowe,
13) zakup sprzetu kopmputerowego, licencji, oprogramowania i systemow informatycznych,
14) zakup i prenumerata czasopism oraz innych publikac;ji,
15) zamowienia, o ktorych mowa w art. 67 ustawy Pzp,
- 0 wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci 30.000 euro.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, oktéorym mowa wust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych zinnych aktéw prawnych, w szczego6lnosci dotyczacych finansow
publicznych, atakze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych idokumentéw okreslajacych sposob
udzielania zamowien wspolfinansowanych ze srodkdéw zewnetrznych lub innych mechanizmow finansowych.

§ 22. 1. Umowy w sprawach zamowien publicznych zawierane sa w oparciu o ustawe - Kodeks cywilny i inne
obowigzujace przepisy.
2. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 wymagaja opinii radcy prawnego.

3. Umowy podpisuje burmistrz lub upowaznione przez niego osoby, a w przypadku gminnych jednostek
budzetowych dyrektorzy tych jednostek lub osoby przez nich upowaznione.

4. Umowy wymagaja kontrasygnaty skarbnika i/lub glownej ksiggowej w gminnych jednostkach budzetowych.

5. W przypadku konieczno$ci aneksowania umow zawartych na podstawie niniejszego zarzadzenia, zmiang
umowy przeprowadza komodrka organizacyjna urzadu, ktore prowadzita postepowanie w sprawie zamdwienia.

§ 23. Za naruszenie postanowien niniejszego zarzadzenia pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa.

§ 24. Traci moc zarzadzenie nr 0050.1.7.2017 Burmistrza Szubina z dnia 27 stycznia 2017 r. w sprawie
»~Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowarto$ci kwoty 30.000 euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie” oraz zarzadzenia zmieniajace nr
0050.1.231.2018 i nr 0050.1.232.2018 z 31 grudnia 2018.

§ 25. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw gminnych jednostek budzetowych do dostosowania wewnetrznych
przepisow  regulujacych  zasady prowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwienia  publicznego
nie przekraczajagcych rownowartosci 30.000 euro - w zakresie zamowien wspolnych - w terminie 3 miesiecy od
wejscia w zycie niniejszego regulaminu.
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§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z wyjatkiem postgpowan wszczetych przed tym dniem.

Burmistrz Szubina

Mariusz Piotrkowski

Podpisany Strona 7



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.1.61.2020
Burmistrza Szubina

z dnia 7 kwietnia 2020 r.

Wzor zlecenia

Szubin, dnia .....ccceevevevivnnnnnnen.
Znak SPrawy: ....ccceeeeeeeveeerrnenns
/nazwa i adres wykonawcy/
Zamowienie:

Gmina Szubin sklada ZAMOWIENIE NA .......cooveeeeeeieeeeeeeeeeeee e e eeeeeeeeeeeeeeeeans

Zrodlo finansowania:

rozdzial ................... paragraf ..........cceeneennne.
Platnik:

Sposob wpisania platnika zostat okreslony w zarzadzeniu Burmistrza Szubina nr 0050.1.173.2016 z dnia
25 listopada 2016 roku w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towardéw i ustug w Gminie Szubin

Platnosé:

Nalezno$¢ zostanie uregulowana przelewem w terminie ....... dni od dnia realizacji zamoéwienia /
protokolarnego odbioru zamoéwienia i dostarczenia prawidlowo wystawionej faktury VAT do siedziby
Zamawiajacego.(nalezy wpisac nazwe i siedzibe odbiorcy)

podpis
osoby odpowiedzialnej
w komorce organizacyjnej urzedu
Zatwierdzam:

Skarbnik Gminy Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona

Burmistrz Szubina

Mariusz Piotrkowski
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.1.61.2020
Burmistrza Szubina

z dnia 7 kwietnia 2020 r.

Wzor zapotrzebowania

Szubin, dnia .......cccovvvveeiinnnns
Burmistrz Szubina

Na podstawie § 5 ust. 1 pkt.2 Zarzadzenia Nr 120....2017 Burmistrza Szubina z dnia ...... 2017 r. w sprawie
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro w Urzgdzie Miejskim w Szubinie, skladam zapotrzebowanie w sprawie
wszczgcia postgpowania o zamowienie publiczne:

1. Nazwa zamowienia / opis przedmiotu zamowienia:

(przedmiot zamowienia nalezy opisa¢ w taki sposob, aby zawierat wszystkie dane, niezbedne do prawidlowej
realizacji zamowienie iktore zostang przeniesione do umowy zwykonawcq, w szczegolnosci: opis
asortymentowy przedmiotu zamowienia, wymagan dotyczqcych wydajnosci lub funkcjonalnosci przedmiotu
zamowienia, parametrow technicznych i jakosciowych, w tym wymagan srodowiskowych, z okresleniem sposobu
i form realizacji zamowienia oraz innych wymagan i postanowien niezbednych w umowie, w tym okreslenie
sankcji i kar umownych za niespetnienie stawianych wymogow)

2. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia:

W AN e N2 POASTAWIE ..eovvievieiieiieiienieriee sttt
Zrédla finansowania: rozdziat: .................... paragraf ...........ccceeeveennennne. kwota ...cocceeveiieieen,
rozdziat: ...........c........ paragraf ........cccecvevienieninnns 700 ] :

3. Termin lub okres realizacji zamo6wienia:

- /np. zezwolenie, zaswiadczenie o wpisie CEIDG, KRS/

- /wymagania dotyczace zlozenia niezbgdnych dokumentow - dokumenty na potwierdzenie: posiadania
wiedzy, doswiadczenia, dysponowania potencjatem technicznym lub osobami o okreslonych kwalifikacjach,
sytuacji finansowej i ekonomicznej/

- Jo$wiadczenie o spetnianiu wymaganych warunkow/?

5. Uzasadnienie udzielenia zamowienia:

2) W celu wytonienia wykonawcy zamowienia?

- zaproszenie do sktadania ofert zostanie skierowane za po$rednictwem platformy do:
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- zaproszenie do sktadania ofert zostanie zamieszczone na stronie https://platformazakupowa.pl/szubin
- zaproszenie do przeprowadzenia negocjacji zostanie skierowane do wykonawcy/cow:
6. Dokumenty stanowiace zataczniki do zapotrzebowania:

- wzor umowy (jesli dotyczy)

7. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zamowienia:

1) w komorce organizacyjnej urzedu:

imie i nazwisko pieczgtka i podpis

pieczec i podpis osoby
nadzorujgcej

Zamowienie miesci si¢ w planie finansowym:
pieczed i podpis Skarbnika Gminy
2) w gminnej jednosStCe DUAZEIOWE] ....ecvveivvieriieriiiiieiieste ettt ettt te e aeseeesreesreesraeseaessnesenesenens
nazwa jednostki

zgodnie z zapotrzebowaniem gminnej jednostki budzetowej z dnia ...........ccceeeeeieeieeieennnee.

Zatwierdzam:

/piecze¢ i podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej/

Burmistrz Szubina

Mariusz Piotrkowski

Dnalezy wskaza¢ dokumenty lub o$wiadczenia oraz dotaczyé wzory oswiadczen
Y nalezy wybraé wlasciwe
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 0050.1.61.2020
Burmistrza Szubina

z dnia 7 kwietnia 2020 r.

Wzor notatki stuzbowej

Szubin, dnia .....
Znak sprawy: ....
1. Nazwa KOmMOTKi OTZANIZACYINE]: ..eevvvervrerrieriierieeriiesiiesseesieesseesseesseesseesseesseesseesseesseesseessessseessessseesns
2. Przedmiot zamoéwienia:
3. Warto$¢ szacunkowa ZamOWIENIA NETLO: ........cc.eeeeuieeereeeeieieetieeeeeeeeeeeeeteeeeteeeeteeeeteeeeteeeeeeeeereeeseeens
4. Termin realizacji ZAMOWICTIA: ......c.eecvierreerieerieesteeteeteeseeseeseeseaseasseeseasseasesssessesssesssesssesssensenns

5. Nazwy firm i proponowane ceny brutto

Lp. Nazwa wykonawcy Cena brutto Inne kryteria

6. WYDOT WYKONAWCY: .ttt sttt st ettt b ettt bt et e st sbeeatennen
7. Uzasadnienie doKoONania WyDOIU: ........cceeiiiiiiieriiiecciieetieeieeesiteesveeeveeeveeeteeeeaeessseesssaessseesnsenans
/podpis pracownika prowadzacego sprawe/
Zataczniki:
/pieczeé 1 podpis osoby nadzorujace;j
w komorce organizacyjnej urzedu/
Zatwierdzam:

Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona

Burmistrz Szubina

Mariusz Piotrkowski
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 0050.1.61.2020
Burmistrza Szubina
z dnia 7 kwietnia 2020 r.

Wzor zapotrzebowania gminnej jednostki budzetowej
Burmistrz Szubina

Na podstawie § 5ust. 1 pkt.2 Zarzadzenia Nr 120...2017 Burmistrza Szubina z dnia ...... 2017 r. w sprawie
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie, sktadam zapotrzebowanie w sprawie
wszczgcia postepowania wspolnego o zaméwienie publiczne:

1. Nazwa zamdwienia / szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia:

(przedmiot zamowienia nalezy opisac¢ w taki sposob, aby zawierat wszystkie dane, niezbedne do prawidfowej
realizacji zamowienie iktore zostang przeniesione do umowy zwykonawcq, w szczegolnosci: opis
asortymentowy przedmiotu zamowienia, wymagan dotyczqcych wydajnosci lub funkcjonalnosci przedmiotu
zamowienia, parametrow technicznych i jakosciowych, w tym wymagan srodowiskowych, z okresleniem sposobu
i form realizacji zamowienia oraz innych wymagan i postanowien niezbednych w umowie, w tym okreslenie
sankcji i kar umownych za niespetnienie stawianych wymogow)

2. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia:

LA 11110 RS N2 POASIAWIC ..eevveveeiieiieiiesierieeseeseee e e e eeesreeseenns
Zrodia finansowania: rozdziat: ..................... paragraf .........ccocceeiieneenienne kwota ...ccccovvieieien,
rozdzial: ..................... paragraf ..........cccoeeeveerneennne. kwota ....cccoeveeiiieen.

3. Termin lub okres realizacji zaméwienia:

- /np. zezwolenie, zaswiadczenie o wpisie CEIDG, KRS/

- /wymagania dotyczace zlozenia niezbgdnych dokumentow - dokumenty na potwierdzenie: posiadania
wiedzy, doswiadczenia, dysponowania potencjatem technicznym lub osobami o okreslonych kwalifikacjach,
sytuacji finansowej i ekonomicznej/

- /o$wiadczenie o spetnianiu wymaganych warunkow/"

5. Uzasadnienie udzielenia zamowienia:

2) W celu wylonienia wykonawcy zamdwienia?
- zaproszenie do sktadania ofert zostanie zamieszczone na stronie www.bip.szubin.pl

- zaproszenie do sktadania ofert moze by¢ skierowane do wykonawcy/cow:
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- zaproszenie do przeprowadzenia negocjacji moze by¢ skierowane do wykonawcy/cow:
6. Dokumenty stanowigce zatgczniki do zapotrzebowania:
7. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zamowienia:

1) w gminnej jednostce DUAZELOWE] .....cc.eevueeruieriiiiiieiierie ettt ettt s e st e saee e

imig i nazwisko pieczqtka i podpis
ZamoOwienie miesci si¢ w planie finansowym:

pieczed i podpis Glownej Ksiegowej

Zatwierdzam:

/pieczec i podpis Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej/

Burmistrz Szubina

Mariusz Piotrkowski

D nalezy wskaza¢ dokumenty lub o$wiadczenia oraz dotgczy¢ wzory o$wiadczen
2 nalezy wybraé wlasciwe
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 0050.1.61.2020
Burmistrza Szubina
z dnia 7 kwietnia 2020 r.

wzOr pelnomocnictwa
PELNOMOCNICTWO

Dzialajac na zasadzie porozumienia oraz na podstawie art. 98 kodeksu cywilnego

reprezentowana/y przez

(imie i nazwisko/funkcja osoby reprezentujacej udzielajacego petnomocnictwo)
upowaznia

..................................................................... — Burmistrza Szubina
(imi¢ i nazwisko osoby reprezentujacej upowaznianego)

Gminy Szubin

do reprezentowania jednostki we wszelkich sprawach zwigzanych z przeprowadzeniem wspolnego
postepowania o udzielenie zamoéwienia na

................................................................................................................................................................. (okreslen
ie przedmiotu zamowienia)

W szczeg6lnosci upowaznia do:

1. Przeprowadzenia w imieniu mocodawcy postgpowania i udzielenia zamowienia.

2. Zawarcia w imieniu mocodawcy umowy na realizacj¢ zamowienia (ocjonalnie).

3. Wykonania czynnos$ci niezbgdnych do przeprowadzenia procedury zmiany, wypowiedzenia umowy.
Pelnomocnictwo udzielone jest na czas nieokreslony/ okre§lony do dnia ..........cccceceeveenineneenene. .

pieczeé nagtowkowa mocodawcy piecze¢ imienna i podpis mocodawcy

Burmistrz Szubina

Mariusz Piotrkowski
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