Burmistrz Szubina
ul. Keynska 12, 89-200 Szubin

ZARZADZENIE NR 0151-/:%. /10
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 31 grudnia 2010r.

w sprawie ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 14.000 euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie”

Na podstawie art. 30 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 658, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271 i Nr 214, poz.1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz.1568, z 2004 r. Nr 102, poz.1055, Nr
116, poz.1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz.1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17,
poz.128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz.1218, z 2008 r.
Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010r. Nr 28,
poz.142, Nr 28, poz. 146, i Nr 106, poz. 675) oraz art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz.
620, Nr 123, poz. 8351 Nr 152, poz. 1020) w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. —
Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2010r. Nr 113, poz. 759) zarzagdzam, co nastepuje:

Regulamin
udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie

§ 1.Zarzadzenie okresla zasady i tryb udzielania zamoéwien publicznych, ktdérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie.

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szubina,

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Szubin,

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szubinie,

skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy,

sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy,

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne urzedu okreslone w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szubinie.
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§ 3. Zamdwienia publiczne powinny by¢ dokonywane w sposOb celowy i oszczedny, przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych naktadéw, optymalnego doboru
metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminowg
realizacje zadan, w wysokosciach i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§ 4. 1. Okreslenie przedmiotu zamowienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie
finansowym urzedu i miesci¢ si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia.

3. Kazde zaciagganie zobowigzania i dokonywanie wydatkéw nalezy poprzedzi¢ oceng ich
celowosci i gospodarnosci tzn. oceni¢ czy zaciggniecie zobowigzania lub poniesienie wydatku jest
konieczne, oceni¢ czy danego zamierzenia nie mozna zrealizowac lepiej, szybciej, tanie;.

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

1) nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 3.000 euro rozpoczyna sie w
wydziale, ktéry przeprowadza rozeznanie rynku i konczy sie przygotowaniem zlecenia zakupu;

2) przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 3000 euro rozpoczyna sie od ztozenia
wniosku o udzielenie zaméwienia, zwanego w dalszej czesci zarzadzenia zapotrzebowaniem.

2. Do ziozenia zlecenia lub zapotrzebowania burmistrzowi lub osobom przez niego
upowaznionym uprawnieni sg;

1) naczelnicy wydziaiow,

2) pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy,



3) informatyk,
4) zastepca kierownika USC.

§ 6. Zgode na udzielenie zamoéwienia publicznego wyraza burmistrz poprzez ztozenie swojego
podpisu na zleceniu lub zapotrzebowaniu.

§ 7. Do wyrazenia zgody, o ktérej mowa w § 6 niniejszego zarzadzenia upowaznieni sg takze
zastepca burmistrza oraz sekretarz w nastepujacym zakresie:

1) w zakresie zakupu materiatéw i wyposazenia — § 4210 — np. zakupy materiatéw biurowych,
mebli sprzetu biurowego, srodkéw czystosci, odziezy ochronnej i roboczej, pieczeci itp.

2) w zakresie sprzetu komputerowego, materiatbw komputerowych, wyposazenia oraz ustug
remontowych i naprawczych sprzetu komputerowego oraz w zakresie licencji i programow
komputerowych,

3) w zakresie ustug remontowych i naprawczych — § 4270,

4) w zakresie zakupu pozostatych ustug - § 4300,

5) w zakresie wydatkéw osobowych nie zaliczonych do wynagrodzen § 3020;

6) w zakresie prenumeraty czasopism i innych wydawnictw ( § 4210),

7) w zakresie réznych wydatkéw na rzecz oséb fizycznych, z tego wynagrodzen wyptacanych
na podstawie odrebnych przepisow,

8) umoéw o swiadczenie ustug,

9) w zakresie roznych optat i skfadek - § 4430 w tym dotyczacych ubezpieczen rzeczowych.

§ 8. Zlecenie lub zapotrzebowanie, o ktérym mowa w § 5 podlega takze zatwierdzeniu przez
skarbnika, ktéry dokonuje wstepnej kontroli, o ktérej mowa w art. 54 ustawy o finansach publicznych.
Podpis skarbnika na zaméwieniu oznacza, ze zobowigzanie wynikajgce z operacji miesci sie w planie
finansowym i urzad posiada srodki na jego pokrycie.

§ 9. Jezeli ztozone zlecenie lub zapotrzebowanie speitnia wymogi formaine i zostanie
zaakceptowane przez osoby, o ktérych mowa w § 6 - § 8 zostaje przekazane do wiasciwego wydziatu
celem przeprowadzenia dalszego postepowania.

§ 10. 1. Procedure zamoéwien publicznych o wartosci do 14.000 euro przeprowadzajg
pracownicy wydzialéw pod nadzorem naczelnikdw, z wyjatkiem okreslonym w ust. 2 i 3.

2. Procedure zaméwien publicznych w zakresie zakupu materiatdw biurowych, mebli i sprzetu
biurowego, $rodkéw czystosci, odziezy ochronnej i roboczej, pieczeci, prenumeraty czasopism i
wydawnictw przeprowadza wytacznie Wydziat Organizacyjny.

3. Procedure zamoéwien publicznych w zakresie zakupu sprzetu komputerowego, licencji i
programéw komputerowych przeprowadza wytgcznie informatyk.

§ 11. Pracownik wydziatu przeprowadza rozeznanie rynku majgce na celu wytonienie
wykonawcy zamowienia, spetniajgcego mozliwie w najszerszym stopniu wymagania opisane w
zamodwieniu, w szczegolnosci analizuje ceny, jakie oferujg wykonawcy za wykonanie przedmiotu
zamoéwienia.

§ 12. Wymagania ustala sie biorac pod uwage, ze dokonywanie wydatkéw musi nastepowac
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow.

§ 13.1. Zapytania do wykonawcow i skladane do nich oferty mogg by¢ kierowane pisemnie,
faksem lub mailem, a w przypadku zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej 3.000 euro takze
telefonicznie.

2. W przypadku kierowania zapytan i sktadania ofert faksem lub mailem, zatacza sie je do akt
sprawy.

3. W przypadku zaméwien powyzej 3.000 euro zapytania nalezy kierowaé do co najmniej
trzech wykonawcéw, chyba ze wykonanie przedmiotu zamoéwienia oferuje mniejsza liczba
wykonawcow.



§ 14. 1. Zamowien udziela si¢ Wykonawcy, ktéry ziozy najkorzystniejsza oferte.

2. Za oferte najkorzystniejsza uwaza sig¢ oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych w zleceniu lub zapotrzebowaniu.

§ 15.1. Z rozeznania rynku sporzadza si¢ notatke stuzbowg lub protokét uproszczony z
postepowania.

2. Protokét uproszczony z postepowania powinien zawierac:
1) nazwe i adres zamawiajgcego,

2) przedmiot zamowienia,

3) wartos¢ szacunkowg zamowienia,

4) streszczenie i poréwnanie ofert,

5) wyboér wykonawcy, z podaniem jego nazwy, adresu,

6) uzasadnienie wyboru.

3. Protok6t uproszczony z postepowania sporzadza sie, gdy przedmiot zamoéwienia dotyczy
zakupu ustug, dostaw lub robét budowlanych, ktoérych warto$¢ przekracza 3.000 euro, a notatke
stuzbowa, gdy ich warto$¢ przekracza 1.000 euro.

4. Protokot wraz z zatgcznikami lub zlecenie z notatkg stuzbowg przedstawia sie Burmistrzowi
Szubina lub osobom przez niego upowaznionym celem zatwierdzenia.

§ 16. W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie
zamoéwienia, burmistrz moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od zasad okreslonych w § 11 i § 13
niniejszego zarzadzenia.

§ 17. 1. Pracownicy wydzialébw prowadza rejestry zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 14.000 euro.

2. Rejestr zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci nastepujgce dane:
1) rozdziat i paragraf wedtug klasyfikacji budzetowej,

2) liczbe porzgadkowa,

3) przedmiot zamoéwienia,

4) nazwe dostawcy, wykonawcy,

5) numer umowy w przypadku uméw zawieranych w formie pisemnej,

6) daty dokumentéw zakupu i ich numery,

7) kwota.

3. Rejestry prowadzi si¢ w ujeciu roku kalendarzowego.

§ 18.1.Umowy w sprawach zamoéwien publicznych zawierane sg w oparciu o ustawg - Prawo
zamowien publicznych, Kodeks cywilny i inne obowigzujace przepisy.

2. Umowa zawierana w formie pisemnej przed jej podpisaniem podlega opinii radcy prawnego.
3. Umowy podpisuje Burmistrz lub upowaznione przez niego osoby.

4. Umowy wymagaja kontrasygnaty skarbnika.

5. Biezacy nadzér nad realizacjg umowy sprawujg naczelnicy wydziatow.

§ 19.1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu do zapoznania sie z tre$cig zarzadzenia
i przestrzegania postanowien w nim zawartych.

2. Naczelnikébw zobowigzuje do nadzorowania przestrzegania postanowien niniejszego
zarzgdzenia przez podlegtych pracownikow.



§ 20. Tracg moc:

zarzadzenie nr 0151-87/07 Burmistrza Szubina z dnia 29 czerwca 2007r. w sprawie ustalenia
procedur wydatkowania $rodkéw publicznych ponizej 14.000 euro w Urzedzie Miejskim w
Szubinie;

zarzadzenie nr 0151-134/07 Burmistrza Szubina z dnia 7 listopada 2007r. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie ustalenia procedur wydatkowania srodkow publicznych ponizej 14.000
euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie nr 0151-87/07 z dnia 29 czerwca 2007 rokuy,
zarzgdzenie nr 0151-29/08 Burmistrza Szubina z dnia 7 marca 2008r. zmieniajgce

zarzadzenie w sprawie wydatkowania $rodkéw publicznych ponizej 14.000 euro w Urzedzie
Miejskim w Szubinie.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 stycznia 2011r.
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