Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 120.15.2011

BURMISTRZA MIASTA I GMINY GRYFINO
z dnia 14 marca 2011 r.

ZASADY WYKONYWANIA W URZEDZIE MIASTA I GMINY W GRYFINIE
USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdzial 1
Zasady ogoélne

§ 1. 1 Postanowienia niniejszych zasad reguluja udzielanie zaméwien publicznych
oraz sprawozdawczos¢.

2. Zasady stosuje si¢ do zadan wykonywanych przez Urzad Miasta i Gminy
w Gryfinie na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegllnych oraz
porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego i administracja rzadowa.

§ 2. [lekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ Prawo zaméwien publicznych;

2) zaméwieniu publicznym, zwanym dalej zamowieniem — nalezy przez to rozumieé
umoweg odplatng zawierana migdzy zamawiajacym a wykonawca lub zleceniem
wykonania zamowienia, ktdrej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

3) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Gryfino;

4) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Gryfino;

5) pelmomocniku ds. zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, biuro,

7) Kursie euro — nalezy przez to rozumie¢ kurs euro okreslony w Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow, wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

§ 3. Zamodwienia dzielg si¢ na:
1) zamowienia, do udzielania ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy i niniejszego zarzadzenia,
2) zamoOwienia wytaczone z ustawy, o ktorych mowa w art. 4 ustawy, do ktérych stosuje sig
przepisy niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Za organizacjg zamowien publicznych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Gryfinie
jest odpowiedzialny Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino.
2. Organizacja zamowien w Urzgdzie Miasta i Gminy w Gryfinie nalezy do:
1) naczelnikow / kierownikow komorek organizacyjnych;
2) pelmomocnika ds. zamowien publicznych;
3) komisji przetargowych.

Rozdzial 2

Pelnomocnik ds. zamowien publicznych

§ 5. 1. Powoluje Angelikg Szulc — Zastgpcg Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego na
Pelnomocnika ds. zamowien publicznych.
2. Do zadan Pelnomocnika ds. zaméwien publicznych nalezy:



1) sporzadzanie, na podstawie informacji udzielonych przez naczelnikéw / kierownikow
komorek organizacyjnych, rocznego planu zamoéwien publicznych powyzej 14 000 euro,

2) prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych,

3) prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych i realizowanych przez Gming zamowien
publicznych,

4) opracowywanie projektow aktow normatywnych regulujacych kwestie z zakresu
zamoOwien publicznych, w tym regulaminow zwigzanych z funkcjonowaniem komisji
przetargowych powotanych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Gryfinie do przygotowania
1 przeprowadzenia zamoéwien publicznych,

5) aktualizacja przepisow prawa w sprawach dotyczacych zamoéwien publicznych,

6) przedktadanie informacji  wydzialom  odpowiedzialnym za  przygotowanie
1 przeprowadzenie zamoéwien publicznych o nowelizacji przepisow prawa w zakresie
zamowien publicznych,

7) udzielanie pomocy doradczej wydzialom odpowiedzialnym za przygotowanie
1 przeprowadzenie zamoéwien publicznych w zakresie stosowania ustawy.

Rozdzial 3
Planowanie zamdéwien publicznych

§ 6. 1. Naczelnicy / kierownicy komorek organizacyjnych w terminie 14 dni po
uchwaleniu budzetu przedkladaja Pelnomocnikowi ds. zaméwien publicznych informacje
o planowanych w danym roku zaméwieniach publicznych powyzej 10 000 PLN netto.

2. Pelnomocnik ds. zamowien publicznych w terminie 14 dni, na podstawie informacji
o ktorych mowa w ust. 1, sporzadza roczny plan zaméwien publicznych powyzej 14 000 euro,
udzielanych przez Zamawiajacego.

Rozdzial 4
Dokumentowanie procesu szacowania warto$ci zamowienia

§ 7. 1. Proces szacowania warto$ci zamdwienia winien by¢ udokumentowany
z nalezyta starannos$cia, np. poprzez dotaczenie ofert, katalogow.

2. Na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza si¢ notatke
stuzbowa.

3. Notatka z szacowania warto$ci zamowienia winna by¢ podpisana przez osoby
odpowiedzialne za wykonanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 oraz powinna zawierac¢
wskazanie stawki podatku od towaréw 1 ustug wtasciwej dla rozliczenia z wykonawca.

4. Weryfikacji szacowania wartosci zamowienia dokonuja naczelnicy / kierownicy
komorek organizacyjnych.

Rozdzial 5
Udzielanie zamowien wylaczonych z ustawy

§ 8. 1. Zamodwienia wylaczone z ustawy to:
1) zamowienia, o ktorych mowa w art. 4 pkt 1 —71 10 — 13 ustawy oraz
2) zamoOwienia, ktoérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty

14 000 euro (inne niz okreslone w pkt 1).

2. Udzielajac zamo6wienia, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy kierowaé si¢ zasada
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci wydatkowania §rodkow finansowych.

3. W przypadku zamowien okre$lonych w ust. 1, a wspotfinansowanych ze srodkéw
unijnych oprécz zasady gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci wydatkowania $Srodkow
finansowych, nalezy réwniez przestrzegac¢ nizej wymienionych zasad:



1) nalezy dokona¢ analizy rynku, np. poprzez rozestanie zapytan ofertowych, zapytan
o ceng, analiz¢g =zawarto$ci stron internetowych potencjalnych wykonawcow;
przeprowadzona analiza ma wskazywac, ze dana usluga / dostawa / robota budowlana
zostanie wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej;

2) udokumentowa¢ fakt przeprowadzenia analizy rynku, np. w formie zebranych
odpowiedzi wykonawcow, otrzymanych ofert, wydrukow ze stron internetowych;
dokumenty te moga by¢ w formie pisemnej, e-mail, wydruku ze strony internetowej;

3) w przypadku, gdy rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy wykaza¢ okoliczno$ci
uzasadniajace konieczno$¢ udzielenia takiego zamowienia bez rozeznania rynku
wskazujac przestanki z art. 67 ustawy;

4) zawrze¢ umoweg w formie pisemne;.

4. W przypadku zaméwien wspotfinansowanych ze $rodkdw unijnych nie ma
zastosowania ust. 51 § 9 ust. 3.

5. Udzielajac zamdwienia, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2, oprocz zasady
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci wydatkowania srodkéw finansowych, nalezy réwniez
przestrzega¢ nizej wymienionych zasad:

1) nalezy dokona¢ analizy rynku w celu wybrania takiego wykonawcy, ktory zapewni
odpowiednia jako$¢ 1 korzystna ceng przedmiotu zamdwienia przy uwzglednieniu
wszystkich potrzeb zamawiajacego; analiza rynku polega¢ moze na zebraniu ofert od
minimum dwoéch potencjalnych wykonawcdéw np. poprzez rozestanie zapytan,
przeprowadzenie rozmoéw telefonicznych, spotkania z wykonawcami itp.,

2) kazdorazowo nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa, w ktérej udokumentowany zostanie
fakt dokonania analizy rynku; notatka powinna réwniez zawiera¢ informacj¢ dotyczaca
wartosci szacunkowej zamowienia (jezeli jest to mozliwe) ze wskazaniem kursu euro,

3) zasady okreslone w pkt 1 i 2 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamoOwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor wykonawcy nie jest
mozliwe, w szczegdlnosci z nastepujacych powodow:

a) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zaméwienia,

b) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze
by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

¢) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia,

d) przedmiot zamdéwienia zwiazany jest z dziatalnoSci tworcza i artystyczna w dziedzinie
kultury 1 sztuki,

e) wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoteczne
powodujace, ze zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca,

4) w sytuacji, o ktorej mowa w pkt 3 nalezy sporzadzi¢ notatk¢ sluzbowa, uzasadniajaca
niezastosowanie uregulowan okreslonych w pkt 1 1 2; notatka powinna zawiera¢
informacje dotyczaca wartosci szacunkowej zamoOwienia (jezeli jest to mozliwe) ze
wskazaniem kursu euro.

6. Do zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 10 000 PLN netto, a nie
wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych, nie stosuje si¢ postanowien ust. 5, ale nalezy
kierowa¢ si¢ zasada gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci wydatkowania Srodkéw
finansowych.

7. Do zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1 wykonawcy nie przystuguje prawo
whniesienia odwotlania.



Rozdzial 6
Umowy o zamdwienie publiczne

§ 9. 1. Umowy o zamowienie publiczne, poza ogdlnie obowiazujacymi wymaganiami
wynikajacymi z ustawy oraz kodeksu cywilnego, powinny:
1) okresla¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane,
2) zawiera¢ uregulowania dotyczace wysokosci kar umownych z tytutu niewykonania lub

nienalezytego wykonania umowy.

2. Umowa o zamowienie publiczne powinna by¢ zaparafowana przez radcg prawnego.

3. W przypadku zaméwien do kwoty 14 000 euro mozna zleci¢ wykonanie
zamoOwienia bez podpisywania umowy.

4. Zlecenie wykonania zamdwienia powinno zawiera¢, co najmniej: termin wykonania
zamoOwienia, formg i termin ptatno$ci, numer zamdwienia.

5. Osobami upowaznionymi do podpisania uméw / zlecen wykonania zamowienia do
kwoty 14 000 euro moga by¢ inne osoby - w ramach udzielonych pelnomocnictw /
upowaznien.

Rozdzial 7
Postepowanie odwolawcze

§ 10. 1. W przypadku wniesienia odwotania do Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych w rozprawie odwolawczej uczestnicza pracownicy Urzedu Miasta 1 Gminy
w Gryfinie - czlonkowie komisji przetargowej i/lub osoba odpowiedzialna za wykonanie
przedmiotu zamowienia.

2. W rozprawie odwotawczej moga uczestniczy¢ osoby $wiadczace pracg
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie na innej podstawie niz stosunek pracy.

3. Uczestnicy rozprawy odwotawczej dziataja w ramach udzielonego przez kierownika
zamawiajacego petnomocnictwa.

Rozdzial 8
Sprawozdawczos$¢

§ 11. 1. Naczelnicy wydzialow / kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa
do przekazania Pelnomocnikowi ds. zamoéwien publicznych rocznych sprawozdan
o udzielonych zamowieniach w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku nastgpujacego po
roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

2. Pelnomocnik ds. zamowien publicznych na podstawie sprawozdan, o ktérych mowa
w ust. 1 opracowuje sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach, ktore przekazuje Prezesowi
Urzgdu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastgpujacego po
roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

3. Zakres informacji zawartych w sprawozdaniu, jego wzoOr oraz sposob
przekazywania okres$la Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw wydane na podstawie art. 98
ust. 4 ustawy.



