Burmistrz Szubina
ul. Keyriska12, 89-200 Szubin
ZARZADZENIE NR 0050.1.7.2017

BURMISTRZA SZUBINA
z dnia 27 stycznia 2017 r.

w sprawie ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie."

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446 i
1579) w zwiazku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2015 r.
poz. 2614 oraz z 2016r. poz. 831, 996, 1020, 1250, 1265, 1579, 1920 i 2260) zarzadza sie, co nastepuje:

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne.

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady itryb udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szubina,
2) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Szubin,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumieé 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 rozumieé¢ Skarbnika Gminy,
5) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy,

6) komorkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, Urzad Stanu Cywilnego
w Szubinie i samodzielne 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, Zespét Szkoét w Szubinie, Zespdt Szkot w Rynarzewie, Zespot Szkét 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 Nr2 w Szubinie, Przedszkole
Samorzadowe Nr 3 w Szubinie.

8) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ podmioty wymienione w pkt 21 7.

§ 3. 1. Zamoéwienia publiczne powinny byé dokonywane w sposob celowy i oszczedny, przy zachowaniu
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych naktadéw, optymalnego doboru metod i Srodkow
stuzagcych osiagnieciu zalozonych celéow oraz wsposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
w wysokosciach i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

2. Zamdwienia publiczne powinny by¢ dokonywane rowniez z uwzglgdnieniem zapiséw dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE tj. ,,Udzielanie zamdwien publicznych przez instytucje panstw cztonkowskich
lub w imieniu tych instytucji musi by zgodne z zasadami Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (TFUE),
aw szczegblnosci zzasada swobodnego przeptywu towardéw, swobody przedsiebiorczosci oraz swobody
$wiadczenia ustug, a takze z zasadami, ktore si¢ z nich wywodza, takimi jak: zasada réwnego traktowania, zasada
niedyskryminacji, zasada wzajemnego uznawania, zasada proporcjonalnosci oraz zasada przejrzystosci.
W odniesieniu do zamowien publicznych o wartosci powyzej okreslonej kwoty nalezy jednak ustanowic przepisy
koordynujace krajowe procedury udzielania zaméwien w celu zagwarantowania, ze zasady te majg praktyczne
zastosowanie, a zamowienia publiczne sa otwarte na konkurencje".
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3. Zaméwienia publiczne powinny uwzgledniaé réwniez zapisy Komunikatu Wyjasniajacego Komisji (2006/C
179/02) w szczegdInosci zasady réwnego traktowania i niedyskryminacji ze wzgledu na przynalezno$é pafistwowsg
pociagajaca za sobg obowiazek przejrzystosci, ktéry zgodnie z orzecznictwem ETS “polega na zagwarantowaniu
wszystkim potencjalnym oferentom odpowiedniego poziomu upublicznienia informacji umozliwiajgcego rynkowi
ustug otwarcie na konkurencje oraz kontrole bezstronnosci procedur przetargowych".

§ 4. 1. Okreslenie przedmiotu zaméwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie finansowym
urzgdu i miescié si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i uslug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg staranno$cia w skali roku.

3. Szacunkows warto$¢ zamoéwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu, co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego samego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych
opublikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzgdu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych W postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamdwien
udzielonych  przez innych zamawiajgcych,  obejmujacych analogiczny  przedmiot zaméwienia,
z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa wartos$é zaméwienia na roboty budowlane ustala sig na podstawie zestawienia (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza si¢ na euro wedlug Sredniego kursu ztotego
w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia obowigzku stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

7. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wyszacowanie wartosci zaméwienia spoczywa na komérce organizacyjnej
skladajacej zapotrzebowanie lub komérkach organizacyjnych urzedu, w ktérych imieniu zapotrzebowanie ziozyla
komérka wiodaca, o ktérej mowa w § 5 ust. 3 regulaminu.

8. Zamowien wspétfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow finansowych udziela sig
na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajgcych sposdb udzielania takich zaméwieri.

9.Za prawidlowy przebieg realizacji zaméwienia odpowiada komoérka organizacyjna urzedu, ktéra zlozyla
zlecenie/zapotrzebowanie.

Rozdzial 2.
Zasady stosowania procedur
Oddzial 1.
Zasady ogélne

§ 5. 1. Procedura udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé:

) nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 10.000 euro rozpoczyna sie w komérce
organizacyjnej urzedu, ktora przeprowadza postepowanie zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie;

2) wynosi, co najmniej 10.000 euro rozpoczyna si¢ ztozeniem zapotrzebowania, wzoru umowy (jesli dotyczy)
i wzoru formularza oferty zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie i przeprowadzana Jest w Referacie
Zamowien Publicznych.

2. W przypadku, gdy udzielenie jednego zaméwienia od kwoty 10.000 euro bedzie dotyczy¢ kilku komérek
organizacyjnych urzedu (np. na paliwo, $rodki czystodci, druki, materiaty biurowe itp.), zapotrzebowanie sktada
kazda wiasciwa merytorycznie komérka organizacyjna.

3. Do zlozenia zlecenia lub zapotrzebowania burmistrzowi lub osobom przez niego upowaznionym uprawnieni
s3:

Przyjety Strona 2



1) skarbnik,
2) sekretarz,
3) naczelnicy wydziatow,
4) kierownicy referatdw,
5) pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy,
6) kierownik i zastepca kierownika USC,
4. Wzbr zlecenia stanowi zatacznik nr I do niniejszego regulaminu.
5. Wz0r zapotrzebowania staniowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
6. Zapotrzebowanie oraz zlecenie podlega zatwierdzeniu przez:
1) skarbnika, ktéry dokonuje wstepnej kontroli, o ktérej mowa w art. 54 ustawy o finansach publicznych oraz

oznacza, ze zamoOwienie wynikajgce z operacji miesci si¢ w planie finansowym i urzad posiada srodki na jego
pokrycie - dla komorek organizacyjnych urzedu,

2) burmistrza lub osobe przez niego upowazniona, ktory w ten sposob wyraza zgode na udzielenie zamdéwienia.

7. Kompletne zapotrzebowanie wraz z zalgcznikami, ktore speinia wymogi formalne i zostalo zaakceptowane
przez osoby, oktorych mowa wust. 6 zostaje przekazane do Referatu Zamoéwien Publicznych w terminie
zapewniajacym wlasciwe przeprowadzenie postgpowania i wylonienie wykonawcy.

8. W formularzu oferty nalezy poda¢ obowigzujacg stawke podatku od towarow i ustug VAT.

Oddzial 2.
Zaméwienia wylgczne

§ 6. Procedurg zamoéwien publicznych w zakresie zakupu mebli i sprzetu biurowego, pieczeci, prenumeraty
czasopism i wydawnictw dla urzedu przeprowadza wylgcznie Referat Organizacyjny i Promocji. Ponadto Referat
przeprowadza procedure zaméwien publicznych na ustuge $wiadczen telekomunikacyjnych przy wsparciu
Stanowiska ds. Informatyzacji.

§ 7. Procedurg zamowienn publicznych w zakresie zakupu sprzetu komputerowego, licencji i programéw
komputerowych oraz ustugi dostgpu do Internetu dla urzedu przeprowadza wylacznie osoba na stanowisku ds.
informatyzacji urzedu.

§ 8. Procedure zamowien publicznych dotyczacych organizacji szkolnych zawodow sportowych przeprowadza
wylacznie Wydzial Edukacji i Sportu.

Oddzial 3.
Zamodwienia o wartosci do 10 000 euro

§ 9. Procedura zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 5 000 euro prowadzona jest w danej
komérce organizacyjnej urzedu lub gminnej jednostce budzetowej na podstawie regulaminu i wymaga wylacznie
zlozenia zlecenia zatwierdzonego wymaganymi podpisami, stosownie, jak dla postanowien § 5 ust. 3.

§ 10. 1. Procedura zaméwieri publicznych o wartosci powyzej kwoty 5 000 euro, a nieprzekraczajgcej kwoty
10 000 euro prowadzona jest w danej komorce organizacyjnej urzgdu i wymaga przeprowadzenia tzw. rozeznania
rynku majgcego na celu wylonienie wykonawcy zamoéwienia. Rozeznanie rynku moze zostaé przeprowadzone
przez zaproszenie do zlozenia oferty (pisemnie, faksem, e-mailem lub telefonicznie) lub zebranie cennikéw
internetowych. V

2. Po wylonieniu wykonawcy zamoéwienia nalezy zlozy¢ zlecenie zatwierdzone wymaganymi podpisami,
stosownie, jak dla postanowient §5 ust. 3. Do zlecenia nalezy dolgczy¢ pisemne potwierdzenie przeprowadzenia
rozeznania rynku (np. oferty, wydruki cennikéw internetowych lub notatke z przeprowadzonej rozmowy
telefonicznej).

3. Z wytonionym wykonawca zaméwienia moze zosta¢ zawarta umowa, gdy jest to niezbedne dla prawidlowej
realizacji zamowien, w zaleznoéci od rodzaju przedmiotu zamowienia i sposobu jego wykonania.

§ 11. 1. Nadzo6r nad realizacja zamdwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 10 000 euro jest obowigzkiem
kierownika/naczelnika danej komérki organizacyjnej urzedu, ktéry czuwa nad prawidlowoscia jego realizacji
dbajgc w szczegdinoscei o zgodne z obowigzujgcymi przepisami wydatkowanie Srodkéw publicznych.
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2. Dana komoérka organizacyjna urzedu zobowigzana jest do prowadzenia rejestru zlecen. Rejestr zawiera
w szczegolnosci:

1) liczbe porzadkowa,

2) nazwe i przedmiot zaméwienia,
3) nazwe wykonawcy,

4) ceng wybranej oferty brutto,

5) ceng wybranej oferty netto.

Oddzial 4.
Zamowienia od 10 000 do 30 000 euro

§ 12. 1. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia, ktérego warto$¢ jest réwna lub przekracza kwote 10 000 euro
prowadzone jest w Referacie Zaméwien Publicznych.

2. Procedure wszczgeia postepowania rozpoczyna si¢ po zlozeniu zapotrzebowania przygotowanego
i zatwierdzonego zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5 niniejszego regulaminu.

3. W przypadku zaméwien od 10000 euro udzielenie zamOwienia wymaga przeprowadzenia »Zapytania
ofertowego/zaproszenia do skfadania ofert”, ktére nalezy skierowaé, do, co najmniej trzech wykonawcéw, chyba ze
wykonanie przedmiotu zaméwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcéw lub poprzez jego upublicznienie na
stronie internetowej www.bip.szubin.pl

4. W przypadku, gdy w prowadzonym postgpowaniu nie wplynela zadna oferta lub nie wyloniono wykonawcy,
udzielenie zaméwienia moze odby¢ si¢ za zgodg burmistrza w wyniku negocjacji z jednym wykonawca.

§ 13. 1. O wyniku postgpowania zawiadamia sig wszystkich wykonawcéw uczestniczacych w prowadzonym
post¢powaniu, podajgc nazwe i adres wylonionego wykonawcy wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

2. Zawiadomienie o wyniku postepowania podlega zatwierdzeniu przez burmistrza lub osobg przez niego
upowazniong.

3. Zawiadomienie o wyniku postepowania zostaje przekazane wykonawcom uczestniczagcym w postepowaniu
w taki sam spos6b, w jaki zostalo do nich skierowane »Zapytanie ofertowe/zaproszenie do zlozenia oferty” zgodnie
z § 12 ust. 3.

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

5. Zlecenie lub umowe sporzadza si¢ wtrzech egzemplarzach, zktorych jeden pozostaje w Referacie

Zaméwien Publicznych, drugi otrzymuje wiasciwa komérka organizacyjna urzedu (komoérka wiodaca), a trzeci
egzemplarz otrzymuje wykonawca. Kopie umowy, zlecenia lub cesji przekazuje sie niezwlocznie do Referatu
Ksiggowosci Budzetowej, komorek organizacyjnych realizujgcych zamowienie.

§14. 1. W Referacie Zamowien Publicznych  prowadzony  jest rejestr  zamowienn  wszczetych
i przeprowadzonych w tej komorce organizacyjnej.

2. Rejestr zamowien, o ktérych mowa w ust. 1, zawiera w szczegoblnosci nastgpujace dane:
1) liczbe porzadkowa,
2) nazwe i przedmiot zaméwienia,
3) wartos¢ szacunkowsg zamoOwienia,
4) rozdziat i paragraf wedtug klasyfikacji budzetowej,
5) datg zlozenia zapotrzebowania,
6) nazwe wybranego wykonawcy,
7) ceng wybranej oferty,

8) dat¢ wystawienia zlecenia lub zawarcia umowy.
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Rozdzial 3.
Dokumentowanie postepowan

§ 15. 1. Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia sporzadza si¢ notatke stuzbowa lub
protokot uproszeczony z postgpowania.

2. Protokdt uproszczony z postgpowania sporzadza si¢ w przypadku zamowienia, ktorego warto$é jest réwna
lub przekracza kwote 10 000 euro, a notatke stuzbowa, gdy ich wartos¢ przekracza kwote 5 000 euro.

3. Protokét uproszczony lub notatkg stuzbowa przedstawia si¢ burmistrzowi lub osobom przez niego
upowaznionym celem zatwierdzenia.

4. Wzdr notatki stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.
5. Wzér protokohu uproszezonego z postgpowania stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

§ 16. W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie zamoéwienia, burmistrz
moze podjaé decyzje o odstgpieniu od zasad okreslonych w Rozdziale 2 niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4.
Zamoéwienia wspolne

§17.1. W celu usprawnienia procesu prowadzenia postepowania, uzyskania lepszych efektéw
oszczgdnosciowych, uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych nakladow, optymalnego doboru metod
i Srodkow stuzagcych osiggnigeciu zatozonych celow poprawy terminowosci realizacji zadan - w urzedzie moze by¢
przeprowadzone postgpowanie o udzielenie zamowienia, ktdrego wartos$¢ jest rowna lub przekracza kwote 10 000
euro w imieniu i na rzecz kilku zamawiajgcych, tj. urzedu i gminnych jednostek budzetowych, na ich wniosek i za
ich zgoda.

2. Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia wspolnego moze byé prowadzone w szczegéinosei na srodki
czystosci, materialy biurowe, przeglady okresowe budynkow, przeglady kominiarskie, przeglady elektryczne oraz
materialy eksploatacyjne do drukarek i kserokopiarek (przy wsparciu Stanowiska ds. Informatyzacji).

3. Procedure wszczgcia postgpowania, o ktérym mowa w ust. 2 rozpoczyna sie zlozeniem zapotrzebowania,
wzoru umowy (jesli dotyczy) iwzoru formularza oferty zgodnie zzasadami okreslonymi w niniejszym
regulaminie.

§ 18. Zapotrzebowanie sklada kazda komodrka organizacyjna igminne jednostki budzetowe oddzielnie.
Placéwki os$wiatowe skladaja zapotrzebowanie za posrednictwem Wydzialu Edukacji iSportu. Wzér
zapotrzebowania dla gminnej jednostki budzetowej stanowi zalgcznik nr 6, a pelnomocnictwa zalacznik nr 7 do
regulaminu.

§ 19. 1. Postgpowanie prowadzone jest w Referacie Zaméwien Publicznych zgodnie z zasadami okreslonymi
w niniejszym regulaminie z wyjatkiem okre$lonym w § 7.

2. W uzasadnionych sytuacjach umowa z wykonawca zamdwienia moze by¢ zawarta odrebnie dla kazdego
zamawiajgcego.

§20. 1. W postgpowaniach wspélnych prowadzonych w calosci w imieniu ina rzecz wigcej niz jednego
zamawiajgcego, wszyscy zamawiajacy ponosza odpowiedzialnos¢ za wypelnienie obowigzkow wynikajgcych
niniejszego regulaminu. Jezeli postgpowanie o udzielenie zaméwienia nie jest prowadzone w catosci (tylko
w czesci) wimieniu ina rzecz wszystkich zamawiajacych, kazdy zamawiajgcy ponosi odpowiedzialnosé za
wypelnienie swoich obowigzkdw w zakresie tej czgsci postgpowania, ktora go dotyczy.

2. W szczegolnodci zamawiajacy ponoszg odpowiedzialno$é za prawidlowe wyszacowanie zamodwienia oraz
realizacje zaméwienia, w tym wydatkowanie srodkéw publicznych.

3. W przypadku zaméwien wspolnych podstawowa formg upublicznienia zapytania ofertowego lub zaproszenia
do skladania ofert jest ogloszenie na stronie internetowej www.bip.szubin.pl , chyba, ze wykonanie
przedmiotu zamoéwienia oferuje mniej niz 5 wykonawcow.

Przyjety Strona 5



Rozdzial 5.
Przepisy konicowe

§21. 1 Zasady postepowania w zakresie wymogow tworzenia dokumentacji dokonywanych zaméwien,
zbierania ofert handlowych oraz dokonywania ich poréwnania ioceny nie maja zastosowania w przypadku
dokonywania zaméwien bez wzgledu na ich wartos¢, ktére w zakresie przedmiotu zaméwienia nie podlegaja
ustawie Prawo zaméwieri publicznych, a ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, oktéorym mowa wust. 1, niezwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych finanséw
publicznych, atakze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb
udzielania zaméwien wspéHinansowanych ze srodkéw zewngtrznych lub innych mechanizméw finansowych.

§ 22. 1. Umowy w sprawach zaméwieni publicznych zawierane sa w oparciu o ustawe - Kodeks cywilny i inne
obowigzujace przepisy.

2. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 wymagajg opinii radcy prawnego.

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

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

5. W przypadku koniecznos$ci aneksowania uméw zawartych na podstawie niniejszego zarzadzenia, zmiane
umowy przeprowadza komérka organizacyjna urzadu, ktére prowadzita postgpowanie w sprawie zaméwienia.

§ 23. Za naruszenie postanowiefi niniejszego zarzadzenia pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ porzagdkows.

§ 24. Traci moc zarzadzenie nr 120.23.2015 Burmistrza Szubina zdnia 23 listopada 2015r. w sprawie
»Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie”.

§ 25. Zobowigzuje sie kierownikéw gminnych jednostek budzetowych do dostosowania wewnetrznych
przepisow  regulujgcych  zasady  prowadzenia postgpowan o udzielenie = zamodwienia publicznego
nie przekraczajgcych réwnowartosci 30.000 euro - w zakresie zamoOwienn wspdlnych - w terminie 3 miesigcy od
wejscia w zycie niniejszego regulaminu.

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szubina

L9y

Artur Michz?ak
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Burmistrz Szubina
ul. Keynskaiz, 89-200 Szubln

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.1.7.2017
Burmistrza Szubina

z dnia 18 stycznia 2017 r.

Wzor zlecenia

Szubin, dnia ..........cccvvuerennnn.
Znak Sprawy: ....ccceeeveeereennnnns
/nazwa i adres wykonawcy/
Zamoéwienie:

Gmina Szubin skiada ZAMOWIENIE NA .......oouveeeeieieiieeeeeeeeeeeeeeeeee et ee e eeeeeeeeeeeeans

Zrodlo finansowania:

rozdziat .........ccc....... paragral ...cosmsssnne
Platnik:

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

Platnosc:

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

podpis
osoby odpowiedzialnej
w komorce organizacyjnej urzedu
Zatwierdzam:

Skarbnik Gminy Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona

Burmistrz Szubina

4%
Artur Michalak
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 0050.1.7.2017
Burmistrza Szubina

Z dnia 18 stycznia 2017 r.

Wzér zapotrzebowania

Szubin, dnia ...cooooeveeno
Burmistrz Szubina

Na podstawie § 5 ust. 1 pkt.2 zarzadzenia Nr120...2017 Burmistrza Szubina z dnia ...... 2017 r. w sprawie
Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych, ktérych wartos$¢é nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30000 euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie, skladam zapotrzebowanie W sprawie
wszczgceia postgpowania o zaméwienie publiczne:

1. Nazwa zamdwienia / opis przedmiotu zaméwienia:

(przedmiot zaméwienia nalezy opisac w taki 8posob, aby zawieral wszystkie dane, niezbedne do prawidlowej
realizacji  zaméwienie i kidre zostang przeniesione do umowy zwykonawcq, w szczegdlnosci: opis
asorlymeniowy przedmiotu zaméwienia, wymagar dotyczqcych wydajnosci lub funkcjonalnosci przedmiotu
zamdwienia, parametrow technicznych i Jakosciowych, w tym wymagan srodowiskowych, z okresleniem sposobu
iform realizacji zamowienia oraz innych wymagan i postanowien niezbednych w umowie, w tym okreslenie
sankcji i kar umownych za niespeinienie stawianych wymogow)

2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia:
............................................... 2t netto, stawka podatku VAT .......... %

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonab/a .........ooo.ooovovevoooooo

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

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

- /oswiadczenie o spetnianiu wymaganych warunkéw/!

5. Uzasadnienie udzielenia zamdwienia:

2) W celu wylonienia wykonawcy zaméwienia2

- zaproszenie do sktadania ofert zostanie skierowane do:
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- zaproszenie do sktadania ofert zostanie zamieszczone na stronie www .bip.szubin.pl
- zaproszenie do przeprowadzenia negocjacji zostanie skierowane do wykonawcy/cow:
6. Dokumenty stanowigce zataczniki do zapotrzebowania:

- wzor umowy (jesli dotyczy)

7. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zamdowienia:

1) w komorce organizacyjnej urzedu:

imig i nazwisko pieczgtka i podpis

pieczeé i podpis osoby
nadzorujgcej

Zamoéwienie miesci si¢ w planie finansowym:
piecze¢ i podpis Skarbnika Gminy
2) w gniinnej jednostce DUdZBtOWE] weusssmmnesesssssssssonmasssiosmsrsssssimsissm e s o
nazwa jednostki

zgodnie z zapotrzebowaniem gminnej jednostki budzetowej z dnia ........c.cceeeveveeeereeeneenennen.

Zatwierdzam:

/pieczeé i podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej/

Burmistrz Szubina

AL

Artur Michalik

D nalezy wskaza¢ dokumenty lub o$wiadczenia oraz dolgczy¢ wzory oswiadczen
2 nalezy wybra¢ wiasciwe

Przyjety Strona 2



Burmistrz Szubina
ul. Kcyniska12, 89-200 Szubin

Zatgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 0050.1.7.2017
Burmistrza Szubina

z dnia 18 stycznia 2017 r.

Wzér notatki stuzbowej

Znak sprawy: ....

1. Nazwa komorki organizacyjnej: ......................

2. Przedmiot zaméwienia:

4. Nazwy firm i proponowane ceny brutto

Lp. Nazwa wykonawcy

/podpis pracownika prowadzacego sprawe/
Zalgczniki:
/pieczgé i podpis osoby nadzorujacej

w komoérce organizacyjnej urzedu/

Przyjety

Zatwierdzam:

Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona

Burmistrz Szubina

AL

Artur Michal
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Burmistrz Szubina

ul. Keyriskai2, 89-200 Szubih
Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 0050.1.7.2017
Burmistrza Szubina

z dnia 18 stycznia 2017 r.

‘Wzor protokolu uproszczonego z postepowania

Szubin, dnia ...
Znak sprawy:
1. Nazwa i adres Zamawiajacego
Gmina Szubin
ul. Keynska 12, 89-200 Szubin
2. Przedmiot zaméwienia
3. Warto$¢ szacunkowa ZamoOwienia NELLO: .....cccecvueeeuruerieriiiriiecetee e et e s rseeeese e eveanas

4. Sposob przeprowadzenia procedury o udzielenie zamdéwieniab:

1) zaproszenie do zlozenia oferty zostato skierowane w dniu ..... do wykonawcéw:
2) zaproszenie do  zlozenia oferty zostalo zamieszczone wdniu ..., na stronie

internetowej www.bip.szubin.pl
3) zaproszono do Negocjacji WYKONAWCE/OW: .......cceeeuiiriruesirierereresereeesereeesesessssesesssesessnseseses
uzasadnienie skierowania zapytania ofertowego do mniej niz 3 wykonawcow:
5. Streszczenie oceny i porownania ztozonych ofert: .........cccvevevieieeececviecieeeee e
6. Uzasadnienie dokonania wyboru wykonawcy / uniewaznienia postepowania:
7. Udzielenie zamowienia: umowa zostata zawarta w dniu .... Z WyKonawca: ........ccoeeveuveveenenene
8. Zalaczniki:
/pieczgc i podpis osoby nadzorujgce;j
w komorce organizacyjnej urzedw/

Zatwierdzam:
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Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona

Burmistrz Szubina

AL 4
Artur Michalak

Dwybraé whasciwe
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Burmistrz Szubina
ul. Kcyniska12, 89-200 Szubin

Zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 0050.1.7.2017
Burmistrza Szubina

z dnia 18 stycznia 2017 r.

Wz6r formularza oferty

Dane dotyczace wykonawcy

NEAZWAD =~ 0 e eeass s

Siedziba. = === snsssssmssaseinassismsssessreassssssasanessssensanss

Adres poczty eleKtroniCZNe] ........cocvurueerueverecereninerieeteeeeee e

Numer telefonu = s

Numer-faliSli = = =z cowsssesssasmmsssvs s s e

Numer REGON ettt

Numer NIP e

Dane dotyczace zamawiajgcego

Gmina Szubin
ul. Kcynska 12
89-200 Szubin

Zobowigzania wykonawcy

Nawigzujac do zaproszenia do ztozenia oferty na .................... oferuje wykonanie zamoéwienia za kwotg:

NEtto eevereeeeeereeereenene ZE (STOWNIE e )

Podatek Vat 5%, 8%, 23 %* w kKwocie ......ccceevveeruernnnnes b2 Q€3] (015 11 (SR )

Brutto ....cccceevveeeeenennne. ZE (STOWNIE .. )

* nalezy wskaza¢ poprawna stawke VAT
Zobowiazuje¢ si¢ do wykonania zamowienia w terminie od ...........cccceevennene dO e
Oswiadczenia wykonawey dotyczace postanowien zawartych w zaproszeniu do zlozenia oferty.

1. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ zzaproszeniem do skladania ofert, nie wnosz¢ zadnych zastrzezen
i uzyskalem wszystkie niezbedne informacje do przygotowania oferty.

2. Oswiadczam, ze zalagczony do zaproszenia do skladania ofert wzor umowy zostal przeze mnie
zaakceptowany bez zastrzezen i zobowigzuje si¢ w przypadku wyboru mojej oferty do zawarcia umowy w miejscu
i terminie wyznaczonym przez zamawiajacego

3. Oswiadczam, ze uwzglednilem w ofercie wszystkie koszty niezbedne do prawidtowej realizacji zamoéwienia.

B osnnsnsssssossmsnsyass s s s o T S
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(podpis wykonawcy)

Burmistrz Szubina
A

Artur Michal
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Burmistrz Szubina
ul. Keyriska12, 8g-200 Szubin

Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 0050.1.7.2017
Burmistrza Szubina
z dnia 18 stycznia 2017 r.

Wzor zapotrzebowania gminnej jednostki budzetowej
Burmistrz Szubina

Na podstawie § 5 ust. 1 pkt.2 zarzadzenia Nr 120...2017 Burmistrza Szubina z dnia ...... 2017 r. w sprawie
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30000 euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie, skladam zapotrzebowanie w sprawie
wszczecia postepowania wspolnego o zamdwienie publiczne:

1. Nazwa zamo6wienia / szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia:

(przedmiot zamowienia nalezy opisac w taki sposob, aby zawieral wszystkie dane, niezbedne do prawidlowej
realizacji zamowienie iktore zostang przeniesione do umowy zwykonawcqg, w szczegdlnosci: opis
asortymentowy przedmiotu zamowienia, wymagan dotyczgcych wydajnosci lub funkcjonalnosci przedmiotu
zamowienia, parametrow technicznych i jakosciowych, w tym wymagan srodowiskowych, z okresleniem sposobu
iform realizacji zamoéwienia oraz innych wymagan i postanowien niezbgdnych w umowie, w tym okreslenie
sankcji i kar umownych za niespelnienie stawianych wymogéw)

2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia:

W dNiU .o NA POASTAWIE ..eevireiereiieieeieteie st
Zrédta finansowania: rozdziat: ..................... JOL1C: 117 | {PORERRER————— KWOta seusmssssomssssssnnes
rozdzial: .......coeenee. paragraf .........ccoeeeerierrennne kwota ..ocovereereeieieeenee.

3. Termin lub okres realizacji zamdéwienia:

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

- /wymagania dotyczace ztozenia niezbednych dokumentéw - dokumenty na potwierdzenie: posiadania
wiedzy, dos§wiadczenia, dysponowania potencjatem technicznym lub osobami o okreslonych kwalifikacjach,
sytuacji finansowej i ekonomicznej/

- /o$wiadczenie o spetnianiu wymaganych warunkow/"

5. Uzasadnienie udzielenia zamdwienia:

2) W celu wytonienia wykonawcy zamoéwienia?
- 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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6. Dokumenty stanowigce zataczniki do zapotrzebowania:
7. Osoby odpowiedzialne za realizacje zaméwienia:

1) W gminnej jednostee bUAZELOWE] ........ccevevrresevveereeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeooeoooooooooeooooooooooo

imie i nazwisko pieczqtka i podpis
Zamowienie miesci sie w planie finansowym:

pieczgl i podpis Gléwnej Ksiggowej

Zatwierdzam:

/pieczeé i podpis Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej/

Burmistrz Szubina

Bt

"Artur Michalak

D nalezy wskazaé¢ dokumenty lub o$wiadczenia oraz dolgczyé wzory oswiadczen
zy aczy ry
Y nalezy wybraé wlasciwe
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Burmistrz Szubina

ul. Keynska1z, 89-200 Szubin
Zatgcznik Nr 7 do Zarzgdzenia Nr 0050.1.7.2017
Burmistrza Szubina
z dnia 18 stycznia 2017 r.

wzor pelnomocnictwa
PELNOMOCNICTWO

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

reprezentowana/y przez

(imig i nazwisko/funkcja osoby reprezentujacej udzielajgcego pelnomocnictwo)
upowaznia

..................................................................... — Burmistrza Szubina
(imig i nazwisko osoby reprezentujacej upowaznianego)

Gminy Szubin

do reprezentowania jednostki we wszelkich sprawach zwigzanych z przeprowadzeniem wspdlnego
postgpowania o udzielenie zaméwienia na

................................................................................................................................................................. (okreslen
ie przedmiotu zaméwienia)

W szczegoblnosci upowaznia do:

1. Przeprowadzenia w imieniu mocodawcy postepowania i udzielenia zamdéwienia.

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

3. Wykonania czynnosci niezbednych do przeprowadzenia procedury zmiany, wypowiedzenia umowy.
Petnomocnictwo udzielone jest na czas nieokreslony/ okreslony do dnia ............covovvveveeveovnn .

pieczg¢ nagtéwkowa mocodawcy pieczg¢ imienna i podpis mocodawcy

Burmistrz Szubina

4

Przyjety Strona 1






