Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120.86. 2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY GRYFINO
z dnia 29 grudnia 2015 r.

ZASADY WYKONYWANIA W URZEDZIE MIASTA I GMINY W GRYFINIE
I INNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY GRYFINO
USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne, definicje

§ 1. 1 Zasady wykonywania w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie i innych
jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino ustawy Prawo zamoéwien publicznych reguluja
udzielanie zamowien publicznych przez Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie i inne jednostki
organizacyjne Gminy Gryfino oraz planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zamoOwien
publicznych.

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

3. Niniejszych Zasad nie stosuje sig, gdy w drodze porozumienia
zawartego z jednostkami samorzadu terytorialnego, podmiotami bioracymi udziat
w finansowaniu zamowienia publicznego lub innymi podmiotami realizujacymi wspdlne
zadanie z Gmina Gryfino ustalone zostaly inne zasady organizacji udzielenia zamowienia
publicznego objetego takim postgpowaniem.

4. Niniejszych Zasad nie stosuje si¢ w przypadku organizowania konkursu, o ktorym
mowa w ustawie Prawo zamowien publicznych.

5. Udzielanie zamowien wspotfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych powinno
odbywa¢ si¢ zgodnie 2z obowiazujacym prawodawstwem Komisji Europejskiej,
prawodawstwem krajowym, wytycznymi programu operacyjnego — kwalifikowalno$cia
wydatkow oraz na podstawie podpisanej umowy o dofinansowanie.

6. W przypadku, gdy procedury, instrukcje, wytyczne, od ktorych stosowania
uzaleznione jest finansowanie zadan przewiduja odmienne niz niniejsze Zasady procedury
udzielania zamdéwien publicznych, to wowczas postanowienia niniejszych Zasad stosuje si¢
odpowiednio.

§ 2. 1. Illekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) zasadach — nalezy przez to rozumie¢ ,,Zasady wykonywania w Urzedzie Miasta i Gminy
w Gryfinie i innych jednostek organizacyjnych Gminy Gryfino ustawy Prawo zamowien
publicznych” stanowiacych zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 120.86.2015 Burmistrza
Miasta i Gminy Gryfino z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie zasad wykonywania
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie i innych jednostkach organizacyjnych Gminy
Gryfino ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz regulaminu pracy komisji
przetargowej Urzedu Miasta 1 Gminy w Gryfinie;

2) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Nr 120.86.2015 Burmistrza Miasta
1 Gminy Gryfino z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie zasad wykonywania
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie i innych jednostkach organizacyjnych Gminy
Gryfino ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz regulaminu pracy komisji
przetargowej Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie;



3) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Gryfino badz jednostke organizacyjna
Gminy Gryfino;

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.);

5) zamoéwieniu publicznym, zwanym dalej zamowieniem — nalezy przez to rozumied
umowg odptatng zawierang migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem sa
ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

6) umowie — nalezy przez to rozumie¢ nie tylko umowg, ale rowniez zamdwienie, zlecenie;

7) bieglym — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ posiadajaca wiadomosci specjalne, niezbedne
z punktu widzenia prawidlowosci przygotowania 1 przeprowadzenia danego
postgpowania, ktéra zostanie wyznaczona do petnienia tej funkcji przez kierownika
Zamawiajacego;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie;

9) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy Gryfino;

10) jednostce organizacyjnej Gminy — nalezy przez to rozumie¢ poszczego6lne jednostki
organizacyjne Gminy Gryfino z wytaczeniem Urzg¢du Miasta i Gminy w Gryfinie;

11) dyrektorze jednostki organizacyjnej - nalezy przez do rozumie¢ dyrektora jednostki
organizacyjnej Gminy Gryfino;

12) Wydziale Zaméwien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjna
Urze¢du odpowiedzialng od strony formalno-prawnej za organizacj¢ i przeprowadzenie
postegpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego;

13) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumiec:

a) w przypadku Urzedu - Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino;
b) w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy — dyrektoréw tych jednostek;

14) komisji przetargowej, zwanej dalej komisja — nalezy przez to rozumie¢ zespot
pomocniczy kierownika zamawiajacego powotany do oceny spelnienia przez
wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do
badania i oceny ofert;

15) komérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, biuro w Urzedzie
odpowiedzialne od strony merytorycznej za organizacj¢ i przeprowadzenie postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego oraz za jego realizacjg;

16) naczelniku komoérki merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika, kierownika
komoérki merytorycznej Urzedu;

17) specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamodwienia,
o ktérej mowa w art. 36 ustawy Prawo zamowien publicznych;

18) trybie udzielania zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania
zamdwienia, okre§lony w art. 10 ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. llekro¢ w Zasadach jest mowa o kierowniku zamawiajacego, Burmistrzu Miasta

i Gminy Gryfino, Skarbniku Miasta i Gminy Gryfino, dyrektorze jednostki organizacyjnej,

naczelniku komoérki merytorycznej, naczelniku Wydzialu Zaméwien Publicznych - nalezy

przez to rozumie¢ rowniez osoby ich zastgpujace.

§ 3. Zamodwienia dzielg si¢ na:
1) zamowienia, do udzielania ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy i Zarzadzenia,
2) zamoOwienia, wylaczone ze stosowania ustawy na podstawie art. 4 ustawy, do ktérych
stosuje si¢ przepisy Zarzadzenia.



Rozdzial 2
Planowanie zaméwien publicznych

§ 4. Komorki merytoryczne oraz jednostki organizacyjne Gminy sporzadzaja coroczne
plany zamdéwien publicznych.

§ 5. 1. Komoérki merytoryczne oraz jednostki organizacyjne Gminy, na podstawie
planow finansowo-rzeczowych zadan biezacych oraz zadan inwestycyjnych zawartych
w budzecie, sporzadzaja plany, o ktorych mowa w § 4 1 przekazuja je do Wydziatu Zamoéwien
Publicznych — wzor planu stanowi zatqcznik Nr 1 do Zasad.

2. W przypadku wprowadzenia istotnych zmian w planach zamoéwien publicznych
przekazanych do Wydzialu Zamowien Publicznych zgodnie z § 5 wust. 1 Zasad,
w szczegblnosci dotyczacych wprowadzenia do planu nowych zamoéwien, usunigcia z planu
dotychczasowych zamoéwien naczelnik komodrki merytorycznej, dyrektor jednostki
organizacyjnej niezwlocznie sktada do Wydzialu Zamoéwien Publicznych informacje
o planowanych zmianach.

§ 6. Wydzial Zamowien Publicznych na podstawie planéw, o ktéorych mowa
w § 5 ust. 1, opracowuje plan zamowien publicznych o warto$ci przekraczajacej wyrazona
w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro udzielanych przez Gming Gryfino — wzor planu
stanowi zalqcznik Nr 2 do Zasad 1 przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta i Gminy
Gryfino.

Rozdzial 3
Podzial obowiazkow w zakresie udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie

§ 7. Kierownik zamawiajacego odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych. Do zadan kierownika zamawiajacego nalezy
w szczegblnosci:

1) powolywanie i odwolywanie cztonkéw komisji przetargowej, biegtych oraz innych os6b
bioracych udziat w jej pracach,

2) zatwierdzanie projektow dokumentow przygotowywanych w trakcie postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego,

3) zatwierdzania planow zamowien publicznych, o ktérym mowa w § 6 Zasad,

4) zatwierdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach, o ktérych mowa
w § 20 ust. 3 Zasad,

5) nadzorowanie calego przebiegu procesu udzielenia zamowienia publicznego.

6) prowadzenie korespondencji w zakresie okre§lonym ustawa, w tym m.in. z Prezesem
Urzgdu Zamowien Publicznych 1 Wykonawcami.

§ 8. 1. Komoérka merytoryczna nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow
ustawy dzieli¢ zamdéwien na czesci lub zanizaé warto$¢ zamoOwienia, a takze pomijaé
wskazania zamowienia w planach zamdéwien publicznych, o ktérych mowa w § 5 ust. 1
Zasad.

2. Do zadan komoérki merytorycznej nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzenie planu zamowien publicznych, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 Zasad,
2) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, o ktérym mowa w § 20 ust. 1 Zasad,
3) przeprowadzanie postgpowan, ktorych wartos¢ nie przekracza 10 000 zi netto,



4) sporzadzanie zgodnego z przepisami ustawy, wydanymi na jej podstawie
obowiazujacymi aktami wykonawczymi i innymi przepisami prawa opisu przedmiotu
zamOwienia, ustalenia szacunkowej warto$ci zamodwienia, uzasadnienia faktycznego
1 prawnego zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony 1 przetarg
ograniczony, przygotowania projektu umowy / istotnych postanowien umowy oraz
zabezpieczenie $srodkow w planie finansowo-rzeczowym,

5) kontrola realizacji umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac objetych
umowa wraz z okresem gwarancji jakosci i rgkojmi za wady,

6) sporzadzenie pisemnego, merytorycznego uzasadnienia aneksu do umowy oraz uzyskania
przed zawarciem aneksu przez zamawiajacego opinii radcy prawnego i1 Wydziatu
Zamowien Publicznych, celem potwierdzenia zgodnosci aneksu z przepisami ustawy
w przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej realizacji.

3. W przypadku zamdwien publicznych o szacunkowej warto$ci zamdwienia wyzszej
niz wskazana w ust. 2 pkt 3 komoérka merytoryczna zobowiazana jest kazdorazowo przed jego
udzieleniem - niezaleznie od objecia danego zaméwienia planem zamowien — do ztozenia do
Wydzialu Zamowien Publicznych kompletnego, podpisanego przez naczelnika komorki
merytorycznej oraz zatwierdzonego przez kierownika zamawiajacego wniosku o wszczgcie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego — wzor wniosku stanowiq zatqczniki Nr 3
i Nr 4 do Zasad.

4. Zalaczniki do wnioskéw, o ktéorych mowa w ust. 3, sktadane sa w Wydziale
Zamowien Publicznych w wersji papierowej / elektronicznej z tym, ze po podpisaniu umowy
z wybranym wykonawca lub uniewaznieniu postgpowania Wydziat Zamoéwien Publicznych
moze zwréci¢ komoérce merytorycznej wersje papierowa zalacznikow do wniosku
0 wszczecie postgpowania. Komorka merytoryczna przechowuje dokumentacje przez okres
nie krotszy niz 5 lat od dnia zakonczenia postgpowania w sposdb gwarantujacy jej
nienaruszalnos¢.

5. Czynnosci zwigzane z zawarciem umowy oraz anekséw, w tym ich przygotowanie,
wykonuje komodrka merytoryczna.

6. W przypadku uniewaznienia postgpowania objetego wnioskiem i koniecznos$ci jego
powtdrzenia komodrka merytoryczna ponownie sktada wniosek, o ktorym mowa w § 8 ust. 3
Zasad.

§ 9. Do obowiazkéw Wydziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1) przeprowadzanie postgpowan, ktdrych szacunkowa warto§¢ zamoéwienia przekracza
kwote 10 000 zt netto,

2) kompletowanie dokumentacji postgpowania z kazdego etapu procedury udzielenia
zamdwienia przeprowadzonego przez Wydzial Zamowien Publicznych,

3) sporzadzanie plandw zamowien publicznych, o ktorych mowa w § 6 Zasad,

4) prowadzenie centralnego rejestru zamoéwien publicznych, o ktorym mowa w § 20 ust. 2
Zasad,

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach, o ktérym mowa
w § 20 ust. 3 Zasad,

6) prowadzenie zbioru gldwnego umow zawartych przez Gming w wyniku postgpowan
prowadzonych przez Wydziat Zamowien Publicznych,

7) pomoc formalno-prawna jednostkom organizacyjnym Gminy w zakresie zamdwien
publicznych.

§ 10. 1. W przypadku zamowien publicznych realizowanych przez wigcej niz jedna
komorke merytoryczna badz jednostke organizacyjna Gminy Wydzial Zamowien Publicznych
koordynuje przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.



2. Kazdorazowo za opis przedmiotu zamowienia, ustalenie szacunkowej warto$ci
zamoOwienia, zabezpieczenie $rodkow w planie finansowo-rzeczowym oraz za realizacjg
zamoOwienia odpowiada naczelnik komorki merytorycznej, dyrektor jednostki organizacyjne;.

Rozdzial 4
Komisja przetargowa

§ 11. 1. Komisje przetargowa dla przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego w Urzedzie powotuje w formie zarzadzenia Burmistrz,
a w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy — dyrektor tej jednostki.

2. Dyrektor jednostki organizacyjnej moze wystapi¢ do Burmistrza z wnioskiem
o oddelegowanie do pracy w komisji w tej jednostce pracownika Wydziatu Zamdwien
Publicznych.

3. Komisja dla przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia powotywana
jest obligatoryjnie, jezeli warto§¢ zamoéwienia przekracza kwotg¢ okre§lona w art. 4 pkt 8
ustawy.

4. W sktad komisji wchodza co najmniej 3 osoby.

5. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

Rozdzial 5
Dokumentowanie procesu szacowania warto$ci zamowienia

§ 12. 1. Za szacownie wartosci zamoéwienia w Urzedzie odpowiada naczelnik komorki
merytorycznej, natomiast za szacowanie warto$ci zamoéwienia w jednostce organizacyjnej
Gminy odpowiada dyrektor jednostki organizacyjne;.

2. Szacowanie wartosci zamowienia powinno by¢ dokonane zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Proces szacowania warto$ci zamdéwienia winien by¢ udokumentowany.

3. Pracownik dokonujacy szacowania sporzadza notatke stuzbowa, ktéra powinna by¢
zatwierdzona przez naczelnika komorki merytorycznej, dyrektora jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacj¢ przedmiotu zamowienia.

4. Po ustaleniu szacunkowej wartosci zaméwienia (w ztotych polskich) dokonuje si¢
jej przeliczenia na euro w oparciu o $redni kurs ztotego w stosunku do euro okreslony co
najmniej raz na dwa lata w drodze rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy 1 obowiazujacego w dniu ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia.

Rozdzial 6
Udzielanie zamowien wylaczonych z ustawy

§ 13. Zamowienia wylaczone ze stosowania przepisow ustawy to:
1) zamowienia, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1 — 7, 8a—8c 110 — 13 ustawy,
2) zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 10 000,00 zt netto (inne niz okreslone
w pkt 1),
3) zamowienia powyzej 10 000,00 zt netto do wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30 000 euro (inne niz okreslone w pkt 1).



§ 14. 1. ZamoOwienia wylaczone ze stosowania przepisOw ustawy, o ktorych mowa
w § 13 pkt 2 przeprowadzaja komodrki merytoryczne i jednostki organizacyjne Gminy
odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia.

2. Udzielajac zaméwien, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy kierowaé si¢ zasada
gospodarnosci, celowosci 1 rzetelnosci wydatkowania $rodkow finansowych oraz zasada
rownego traktowania, uczciwej konkurencji i przejrzystosci.

§ 15. 1. Zamoéwienia wyltaczone ze stosowania przepisOw ustawy, o ktorych mowa
w § 13 pkt 3 przeprowadza Wydzial Zaméwien Publicznych i1 jednostki organizacyjne Gminy
odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamowienia.

2. Udzielajac zaméwien, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy kierowaé si¢ zasada
gospodarnosci, celowosci 1 rzetelnosci wydatkowania $rodkéw finansowych oraz zasada
roéwnego traktowania, uczciwej konkurencji i przejrzystosci.

3. Z zastrzezeniem ust. 4 przeprowadzajac postgpowania o udzielenie zamowien,
o ktorych mowa w ust. 1, nalezy przestrzega¢ nizej wymienionych zasad:

1) nalezy zamie$ci¢ zaproszenie do zlozenia ofert na stronie internetowej zamawiajacego
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie zamawiajacego badz wysta¢ zaproszenia do
ztozenia ofert do co najmniej trzech wykonawcow,

2) po zebraniu ofert nalezy przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawca, ktory zlozyt
najkorzystniejsza ofert¢ w celu uzyskania nizszej ceny niz zaproponowana w ztozonej
ofercie,

3) kazdorazowo nalezy sporzadzi¢ notatkg, w ktorej udokumentowany zostanie fakt
dokonania analizy rynku i przeprowadzenia negocjacji; notatka z wyboru wykonawcy
powinna zosta¢ zatwierdzona przez kierownika zamawiajacego.

4. Zasady okreslone w ust. 3 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamoOwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor wykonawcy nie jest mozliwe,
w szczegblnosci z nastepujacych powodow:

1) przeprowadzono co najmniej dwa postgpowania i nie zostaly ztozone zadne oferty,

2) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoOwienia,

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

4) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie moglt przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia,

5) mozliwe jest udzielenie zamdwienia na dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach
w zwiazku z likwidacja dziatalnosci innego podmiotu, postgpowaniem egzekucyjnym
albo upadtosciowym,

6) przedmiot zamdowienia zwiazany jest z dziatalnoSci tworcza i artystyczng w dziedzinie
kultury 1 sztuki,

7) przedmiot zamowienia dotyczy ustug niepriorytetowych okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 2a ustawy, w szczegdlnosci prawniczych lub szkoleniowych.

5. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 4 komoérka odpowiadajaca za przeprowadzenie
postgpowania sporzadza notatke, uzasadniajaca niezastosowanie uregulowan okreslonych
w ust. 4; notatka powinna zosta¢ zatwierdzona przez kierownika zamawiajacego.

§ 16. 1. Postgpowania, o ktorych mowa w § 13 pkt 3 przeprowadza Wydzial
Zamowien Publicznych na wniosek komorki merytorycznej badZz z wlasnej inicjatywy
w przypadku zamowien realizowanych przez wigcej niz jedna komorke merytoryczna.



2. Kazdorazowo za opis przedmiotu zamowienia, ustalenie szacunkowej warto$ci
zamoOwienia, przygotowanie umowy, zabezpieczenie srodkow w planie finansowo-rzeczowym
oraz za realizacj¢ przedmiotu zamdwienia odpowiada naczelnik komorki merytoryczne;.

§ 17. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych nie stosuja § 15 Zasad jezeli
w podleglych jednostkach funkcjonuja inne uregulowania dotyczace udzielania zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro oraz nie stosuja § 16 Zasad.

Rozdzial 7
Umowy o zamodwienie publiczne

§ 18. 1. Umowa o zamdwienie publiczne poza ogodlnie obowiazujacymi wymaganiami
wynikajacymi z ustawy oraz Kodeksu cywilnego, powinna w szczeg6lnosci spetnia¢ ponizsze
warunki:

1) okres$la¢ przedmiot umowy oraz zasady jego wykonania i odbioru,

2) okresla¢ prawa i obowiazki stron umowy,

3) okresla¢ termin obowigzywania umowy,

4) okresla¢ wynagrodzenie Wykonawcy i zasady jego rozliczania,

5) okresla¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane,

6) okresla¢ zasady odpowiedzialno$ci Wykonawcy z tytutu rgkojmi za wady i gwarancji
jakosci, jezeli byla wymagana,

7) zawiera¢ uregulowania dotyczace wysokosci kar umownych z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy, jezeli beda mozliwe do wprowadzania.

2. Umowa o zaméwienie publiczne musi by¢ zaparafowana przez radcg prawnego.

3. Na umowie musza by¢ wskazane Zrddta finansowania, podpis dysponenta srodkoéw
i Skarbnika Miasta i Gminy Gryfino lub gtéwnego ksiggowego jednostki organizacyjne;.

4. Kazdorazowo =za przygotowanie umowy odpowiada naczelnik komorki
merytorycznej, dyrektor jednostki organizacyjne;.

5. W przypadku zamoéwien realizowanych przez wigcej niz jedna komorke
merytoryczng badz jednostke organizacyjna Gminy Wydziat Zamowien Publicznych
koordynuje zbieranie niezbgdnych podpiséw na umowie, a nastepnie przekazuje do komorek
merytorycznych i jednostek organizacyjnych Gminy kserokopi¢ umowy stwierdzona za
zgodnos¢ z oryginatem.

6. Wydziat Zamoéwien Publicznych prowadzi zbiéor umoéw zawartych przez Gming
Gryfino na skutek przeprowadzonych postgpowan przez Wydzial Zamowien Publicznych.

Rozdzial 8
Postepowanie odwolawcze

§ 19. 1. W przypadku wniesienia odwotania do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej
badz skargi do sadu kierownik zamawiajacego wyznacza pelnomocnikow.

2. Kierownik zamawiajacego zapewni w rozprawie uczestnictwo osob posiadajacych
niezbg¢dna wiedz¢ w zakresie zarzutow podniesionych w odwotaniu.



Rozdzial 9
Sprawozdawczos$¢

§ 20. 1. Komorki merytoryczne sa zobowiazane do prowadzenia rejestrow zamowien
publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty
30 000 euro - wzor rejestru stanowi zatlqcznik Nr 5 do Zasad.

2. Wydzial Zamo6wien Publicznych prowadzi centralny rejestr zaméwien publicznych
o wartosci przekraczajacej wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro - wzor
rejestru stanowi zatqcznik Nr 6 do Zasad.

3. Na podstawie danych przekazanych przez naczelnikow komorek merytorycznych
Wydziat Zamoéwien Publicznych opracowuje sprawozdanie o udzielonych przez Urzad
zamoOwieniach, ktore przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do
dnia 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

4. Zakres informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamoOwieniach, jego wzoér oraz sposob przekazywania okreslony zostal w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 98 ust. 4 ustawy.

§ 21. 1. Jednostki organizacyjne Gminy prowadza rejestr zamowien publicznych.

2. Wzér rejestru zamdwien publicznych okre§laja dyrektorzy jednostek
organizacyjnych.

3. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych na podstawie prowadzonego rejestru
zamoOwien publicznych zobowiazani sa przygotowaé 1 przekaza¢ sprawozdanie
o udzielonych zaméwieniach Prezesowi Urzgdu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia
1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie o udzielonych
zamoOwieniach oraz przekaza¢ kopig sprawozdania do Wydziatu Zamowien Publicznych.

4. Zakres informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamoOwieniach, jego wzoér oraz sposob przekazywania okreslony zostal w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 98 ust. 4 ustawy.



UDZIELANYCH PRZEZ

Zatacznik Nr 1 do Zasad wykonywania
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
i innych jednostkach organizacyjnych

Gminy Gryfino

ustawy Prawo zamowien publicznych

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

(nazwa komorki merytorycznej / jednostki organizacyjnej Gminy)

Warto$¢ zamowienia publicznego: nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci

kwoty 30 000 euro
Przedmiot
zaméwienia Szacunkowa wartos$¢
L publicznego Nazwa zaméwienia zaméwienia Przel)w1dywany okres
P- Y roboty budowlane, publicznego o (netto) 0 OWIQZywanla
o ustuoi zaméwienie podstawowe + umowy
Ustugl, uzupehiajace
e dostawy

Warto$¢ zamoéwienia publicznego: przekracza wyrazona w ztotych rownowarto$¢ kwoty
30 000 euro, ale nie przekracza kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Przedmiot
zamoOwienia
publicznego
Lp. e roboty
budowlane,
o ushugi,
e dostawy

Nazwa
zamowienia
publicznego

Szacunkowa
wartos¢
zamowienia
(netto)
Zamowienic
podstawowe +
uzupehiajace

Planowany tryb
postepowania

Przewidywany
okres
obowiazywania
umowy

Wartos$¢ zamowienia publicznego: rowna lub przekraczajaca kwoty okreslone w przepisach

wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Zl; Zggvlitir(l)ita Szacunkowa
wartos¢ i
publicznego Nzrlzv.va ) zaméwienia Planowany tryb Przer)vll(gz:v "
Lp. * roboty Zamowiemnia (netto) postepowania | obowigzywania
budowlane, publicznego zaméwienie umowy
e ustugi, podstawowe +
o dostawy uzupehiajace

(data i podpis dyrektora jednostki organizacyjnej
/ naczelnika komorki merytorycznej)



Zatacznik Nr 2 do Zasad wykonywania
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
i innych jednostkach organizacyjnych
Gminy Gryfino

ustawy Prawo zamowien publicznych

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ
WYRAZONA W ZLOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY 30 000 EURO

UDZIELANYCH PRZEZ GMINE GRYFINO W

Warto$¢ zamowienia publicznego: przekracza wyrazona w zlotych rownowarto$¢ kwoty
30 000 euro, ale nie przekracza kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.

11 ust. 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych

Prz?dl.nioot Szacunkowa
zamowienta warto$¢ Przewidywany Przewidywany
publicznego Nazwa zaméwienia | Planowany termin okres

Lp. e roboty zamowienia (netto) tryb wszczecia bowi .
budowlane, publicznego zaméwienie postepowania | postepowania obowiazywama
e ustugi, podstawowe + (miesiac) umowy
o dostawy uzupehniajace

Warto$¢ zamowienia publicznego: rowna lub przekraczajaca kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Przedmiot Szacunkowa .
zamowienia warto$¢ Przew1d):wany Przewidywany
publicznego Nazwa zamé6wienia | Planowany termin okres

Lp. e roboty zamoéwienia (netto) tryb wszezecia obowigzywania
budowlane, publicznego zamowienic | Postgpowania | postepowania mﬁzv
e ustugi, podstawowe + (miesiac) Y
o dostawy uzupetniajace

(data i podpis Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino)
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Zatacznik Nr 3 do Zasad wykonywania
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
i innych jednostkach organizacyjnych
Gminy Gryfino

ustawy Prawo zamowien publicznych
Gryfino, dnia

Wydzial Zamoéwien Publicznych

Whioskuj¢ o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego o szacunkowej
wartos$ci zamowienia powyzej 30 000 euro na:

(nazwa zamowienia)

1. Kodwg CPV || _[.|_[_[.|_[ [-[_[_I-]_]

2. Opis przedmiotu zamowienia

3. Informacje dotyczace szacunkowej warto$ci zamdwienia
1) Warto$¢ zamodwienia podstawowego (bez podatku VAT i zaméwien uzupetniajacych):

__________________________________ zt, co stanowi rownowarto$¢ kwoty ___________euro.

2) Przewiduje si¢ udzielenie zamoéwien uzupetniajacych: o %
wartosci zamowienia podstawowego (jezeli sq przewidziane), tj. . 71, co
stanowi rownowartos¢ kwoty . euro.

3) Stawka podatku VAT: ] %

4) W przypadku robdt budowlanych, ktore sa realizowane w etapach catkowita warto$¢
szacunkowa zostata okreSlonana kwote .. zl, co  stanowi

rownowartos¢ kwoty €uro (nalezy uwzgledni¢ catkowity  koszt
przedsiewziecia — wszystkich etapow).

4. Kwota, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ przedmiotu zamodwienia
(brutto)

Jesli zamowienie udzielane jest w czesciach nalezy podac kwote przeznaczonq na sfinansowanie kazdej
z czeSci zamowienia

5. Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostata okreslonaw dniuw . przez
na podstawie

6. Imig i nazwisko osoby przygotowujacej opis przedmiotu zamdwienia:

7. Proponowany tryb udzielenia zamoOwienia: i,
w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony nalezy podaé uzasadnienie
wyboru trybu zawierajqce podstawe faktycznq i prawng
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8. Czy dopuszcza si¢ sktadanie ofert czesciowych: TAK / NIE *
jesli TAK nalezy opisac i poda¢ wartos¢ kazdej z czesci:

9. Czy zamoéwienie dotyczy projektu / programu finansowanego: TAK / NIE *
jesli TAK nalezy podaé¢ nazwe projektu / programu oraz procentowy udzial srodkow w wartosci
zamowienia

10. Czy zamowienie zostalo ujete w planie zamdéwien publicznych dla danego roku:
TAK / NIE *

11. Termin realizacji zamdwienia:

12. Termin gwarancji jakosci:

13. Termin r¢gkojmi za wady:

14. Czy wymagane jest wadium: TAK / NIE *

WO A WaATUI . i
Kwota wadium nie moze przekraczaé 3% wartosci zamowienia podstawowego netto (bez zamowien
uzupetniajqcych). Jesli zamowienie udzielane jest w czesciach nalezy podac¢ kwote wadium dla kazdej

z czesci zamowienia:

15. Czy wymagane jest zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: TAK / NIE *
Wysokos$¢ zabezpieczenia (w %; w wymiarze od 2 do 10 % ceny catkowitej podanej w ofercie albo
maksymalnej warto$ci nominalnej zobowiazania zamawiajacego wynikajacego z umowy):

16. Propozycje kryteridow oceny ofert:

Lp. Opis kryteriow Waga (%) Sposob oceny

UWAGA! Zgodnie z art. 91 ust. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych kryteriami oceny ofert sq cena albo
cena i inne kryteria odnoszqce sie do przedmiotu zamowienia, w szczegolnosci jakosé, funkcjonalnosé, parametry
techniczne, aspekty srodowiskowe, spoleczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamowienia oraz koszty
eksploatacji. Z kolei zgodnie z art. 91 ust. 2a ustawy Prawo zamowien publicznych kryterium ceny moze by¢
zastosowane jako jedyne kryterium oceny ofert, jezeli przedmiot zamowienia jest powszechnie dostepny oraz ma
ustalone standardy jakosciowe, z zastrzezeniem art. 76 ust. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych, a w przypadku
zamawiajqcych, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 1 i 2, jezeli dodatkowo wykazq w zalqczniku do protokolu
postepowania, w jaki sposob zostaly uwzglednione w opisie przedmiotu zamowienia koszty ponoszone w catym
okresie korzystania z przedmiotu zamowienia. Stosownie wiec do wyzej przywolanych przepisow skladajacy
wniosek ma wiec obowiqzek:

— oprocz kryterium ceny okresli¢ co najmniej jeszcze jedno kryterium oraz opisac sposob oceny tego kryterium
lub

- w przypadku zastosowania tylko jednego kryterium (cena) wykazaé, ze przedmiot zamowienia jest powszechnie
dostepny oraz ma ustalone standardy oraz wykazaé, w jaki sposob zostaly uwzglednione w opisie przedmiotu
zamowienia koszty ponoszone w calym okresie korzystania z przedmiotu zamowienia.
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17.

18.

19.

20.

21.

Propozycje warunkow udzialu w postgpowaniu:

Propozycja sktadu komisji przetargowe;j:
Zastepca przewodniczacego:
Cztonkowie:

D et

Zamowienie optacone bedzie ze srodkoéw budzetowych - dziat ,
rozdziat , paragraf

(nalezy wskaza¢ kompletne zrodio finansowania)

(podpis dysponenta srodkoéw budzetowych)

Zalaczniki do wniosku:

1)

2)

3)

4)

5)

dokumentacja projektowa oraz specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robdt,
opisujace przedmiot zamowienia w przypadku robot budowlanych oraz przedmiar rob6t
stanowiacy element pomocniczy do kalkulacji oferty. Jezeli zamowienie ma zostaé
udzielone w trybie przetargu nieograniczonego, dokumentacj¢ przekazuje si¢ réwniez
w formie elektronicznej, w formacie zgodnym z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systeméw informatycznych (Dz.U. poz. 526),*

wykaz wykonawcow, ktorych nalezy zaprosi¢ do negocjacji lub do ktérych nalezy wysta¢
zapytanie o cen¢ (wraz z adresami 1 numerami telefondw), jezeli zamowienia udziela sig
w trybie negocjacji bez ogloszenia lub zapytania o ceng,*

wskazanie wykonawcy, z ktorym beda prowadzone negocjacje, jezeli zamdwienia udziela
si¢ w trybie zamowienia z wolnej reki,*

propozycja zagadnien, ktore beda przedmiotem negocjacji z wykonawcami, jezeli
zamdwienia udziela si¢ w trybie negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia lub
zamoOwienia z wolnej reki oraz propozycja zagadnien do dialogu, jesli zamoOwienia
udziela si¢ w trybie dialogu konkurencyjnego,*

wzor umowy (istotne postanowienia umowy, ktore zostana wprowadzone do tresci
zawieranej umowy lub ogdlne warunki umowy w sprawie zamowienia publicznego).*

(podpis naczelnika komodrki merytorycznej)

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam:

(podpis kierownika zamawiajacego)
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Zatacznik Nr 4 do Zasad wykonywania
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
i innych jednostkach organizacyjnych
Gminy Gryfino

ustawy Prawo zamowien publicznych

Gryfino, dnia

Wydzial Zamoéwien Publicznych

Whioskuj¢ o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego o szacunkowej
wartosci zamowienia powyzej 10 000 zi netto do kwoty nieprzekraczajacej wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro na:

*®

o

Szacunkowa warto$¢ zamowienia (bez podatku VAT): z1, co
stanowi rownowartos¢ kwoty euro.
Stawka podatku VAT: %

Kwota, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ przedmiotu zamowienia
(brutto)

Jesli zamowienie udzielane jest w czesciach nalezy podaé kwote przeznaczong na sfinansowanie kazdej
z czeSci zamowienia

Czy dopuszcza si¢ sktadanie ofert czeSciowych: TAK / NIE *
jesli TAK nalezy opisac i podaé wartos¢ kazdej z czesci:

Czy zamowienie dotyczy projektu / programu finansowanego: TAK / NIE *
jesli TAK nalezy poda¢ nazwe projektu / programu oraz procentowy udzial srodkow w wartosci
zamowienia
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10. Propozycje kryteriow oceny ofert:

Lp. Opis kryteriow

Waga (%)

Sposéb oceny

11. Propozycje warunkow udziatu w postgpowaniu:

13. Zamowienie optacone begdzie ze §rodkdéw budzetowych - dziat
rozdziat , paragraf

(nalezy wskazac¢ kompletne zrodio finansowania)

(podpis dysponenta srodkow budzetowych)

14. Zalaczniki do wniosku:

D ettt

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam:

(podpis kierownika zamawiajacego)

(podpis naczelnika komodrki merytorycznej)
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Zatacznik Nr 5 do Zasad wykonywania
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

i innych jednostkach organizacyjnych

Gminy Gryfino

ustawy Prawo zamowien publicznych

, REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ,
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

UDZIELONYCH PRZEZ ...cccuuuiiieiiieiiineeisetenateeseenssennsenne Woiinene R.
(nazwa komorki merytorycznej)
Nazwa Wa}rt?éc’- Wartos¢ Data zawarcia Data
Lp. zaméwienia Wykonawca Zamowienia zamowienia Nr umowy umo obowiazywania
brutto netto wy umowy
Zrodlo finansowania: ...........eeeeveeneeenneennnes
Zrodlo finansowania: ...........eeeneeeneeenneennnes
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O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONA W ZELOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY 30 000 EURO
DLA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY GRYFINO — URZAD MIASTA I GMINY W GRYFINIE

Zatacznik Nr 6 do Zasad wykonywania
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
i innych jednostkach organizacyjnych

Gminy Gryfino

ustawy Prawo zamowien publicznych

CENTRALNY REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Lp.

Nazwa komorki
merytorycznej
realizujacej
zaméwienie

Tryb
postepowania:
® przetarg
nieograniczony
e przetarg
ograniczony
e negocjacje
z ogloszeniem
e negocjacje bez
ogloszenia
e dialog
konkurencyjny
e zamowienie
z wolnej reki
e zapytanie
o0 ceng
e licytacja
elektroniczna

Wartos$¢
zamowienia
publicznego

Przedmiot

zaméwienia

publicznego

e roboty
budowlane,

e usthugi,

o dostawy

Nazwa
zamowienia
publicznego

Wykonawca

Nridata
zawarcia
umowy

Data
obowigzywania
umowy
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