Zalacznik do zarzadzenia

Nr 120.30.2011

Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 22 czerwca 2011 roku

ZASADY DOTYCZACE REALIZOWANIA
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W GRYFINIE
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PONIZEJ 14 000 EURO
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNIJNYCH

Rozdzial 1
Zasady ogoélne

§ 1. 1 Postanowienia niniejszych zasad reguluja udzielanie zamowien publicznych
ponizej 14 000 euro wspdtfinansowanych ze §rodkdéw unijnych.

2. Zasady stosuje si¢ do zadan wykonywanych przez Urzad Miasta i Gminy
w Gryfinie na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegdlnych oraz
porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego 1 administracja rzadowa.

§ 2. Za organizacj¢ zaméwien publicznych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Gryfinie jest
odpowiedzialny Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino.

§ 3. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ postanowienia / wytyczne instytucji w
ramach ktorej realizowane jest dane przedsigwzigcie.

Rozdzial 2
Dokumentowanie procesu szacowania wartos$ci zamoéwienia

§ 4. 1. Proces szacowania wartosci zamowienia winien by¢ udokumentowany
z nalezyta starannoscia, np. poprzez dotaczenie ofert, katalogow, kosztoryséw inwestorskich.

2. Na podstawie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 sporzadza si¢ notatke
sluzbowa.

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

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

Rozdzial 3
Udzielanie zaméwien publicznych

§ 5. 1. Przy udzielaniu zaméwienia oprocz zasady gospodarnosci, celowosci i
rzetelno$ci wydatkowania $rodkow finansowych, nalezy roéwniez przestrzegaé¢ nizej
wymienionych zasad:

1) nalezy dokona¢ analizy rynku, analiza rynku polega¢ moze na zebraniu ofert od
minimum trzech potencjalnych wykonawcow, np. poprzez rozestanie zapytan
ofertowych, zapytan o ceng, analiz¢ zawartosci stron internetowych potencjalnych
wykonawcow; przeprowadzona analiza ma wskazywac, ze dana ustuga/ dostawa/ robota
budowlana zostanie wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej. Notatka
potwierdzajaca przeprowadzenie rozmow telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami
nie bedzie uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku;



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 internetowe;j,
kosztoryséw inwestorskich;

3) w przypadku, gdy rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy wykaza¢ okolicznos$ci
uzasadniajace konieczno$¢ udzielenia takiego zamodwienia bez rozeznania rynku
wskazujac przestanki z art. 67 ustawy prawo zamowien publicznych zwanej dalej ustawa;

2. W sprawach zwiazanych z udzieleniem zamdéwienia wykonawcy nie przystuguje
prawo wniesienia odwotania.

Rozdzial 4
Umowy o zamdéwienie publiczne

§ 6. 1. Umowy o zamoOwienie publiczne powinny by¢ zawierane w sposob oszczedny,
celowy i efektywny.
2. Poza ogoélnie obowiazujacymi wymaganiami wynikajacymi z ustawy oraz Kodeksu
cywilnego, umowa powinna:
1) okresla¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane,
2) zawiera¢ uregulowania dotyczace wysoko$ci kar umownych z tytutu niewykonania lub

nienalezytego wykonania umowy.

3. Umowa winna byczy¢ zawierana z zastrzezeniem § 7 w formie pisemnej, chyba, ze
przepisy odrebne wymagaja innej formy szczegdlne;,

4 Osobami upowaznionymi do podpisania umoéw albo zlecen wykonania zamowienia
sa osoby posiadajace stosowne pelnomocnictwo,

5. . Umowa powinna by¢ zaparafowana przez radcg prawnego.

§ 7. 1.Wymodg zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow dotyczacych
form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia, studia itp.), w przypadku ktorych catkowity
wydatek nie przekracza kwoty 5 000 zt oraz innych umow, ktérych wartos¢ nie przekracza
kwoty 2 000 zi. W takim przypadku zawarcie umowy musi by¢ potwierdzone dowodem
ksiggowym, w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci. Zamawiajacy jest zobowiazany do
potwierdzenia zakresu zamowienia, w szczegdlnosci poprzez zachowanie dokumentacji
dotyczacej zlecenia zamowienia. W przypadku szkolen Zamawiajacy jest rowniez
zobowiazany do zachowania programu szkolenia (dopuszczalny jest wydruk z dokumentow
w wersji elektronicznej).

2. Zlecenie wykonania zamdwienia powinno zawiera¢, co najmniej: termin wykonania
zamoOwienia, formg 1 termin ptatnos$ci, numer zamdwienia.



