Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.139.2024
BURMISTRZA MIASTA | GMINY GRYFINO
z dnia 19 grudnia 2024 .

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne, definicje

§ 1. 1. Zasady udzielania zamowien publicznych, zwane dalej ,Zasadami”, reguluja
udzielanie zamowien publicznych przez Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie i inne jednostki
organizacyjne gminy Gryfino nieposiadajace osobowosci prawnej oraz planowanie
i sprawozdawczoS¢ w zakresie zamowien publicznych.

2. Samorzadowe instytucje kultury gminy Gryfino odrebnie reguluja zasady
udzielania zamowien publicznych. Regulacje, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym,
wymagaja opinii Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino.

3. Niniejsze Zasady stosuje sie do zadan wykonywanych w szczegolnoSci na
podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegolnych oraz porozumien lub
umow zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, podmiotami biorgcymi
udziat w finansowaniu lub wspotfinansowaniu zamowienia publicznego, innymi
podmiotami realizujacymi wspolne zadania z gming Gryfino oraz administracja rzadowa.

4. Niniejszych Zasad nie stosuje sie:

1) gdy w drodze porozumienia, umowy lub innego aktu zawartych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, podmiotami biorgcymi udziat w finansowaniu lub
wspotfinansowaniu zamowienia publicznego, innymi podmiotami realizujgcymi
wspolne zadania z gming Gryfino oraz administracja rzadowa, ustalone zostaty inne
zasady organizacji i udzielania zamowienia publicznego objetego takim
postepowaniem;

2) w przypadku organizowania konkursu, o ktorym mowa w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych.

5. Udzielanie zamowien finansowanych lub wspotfinansowanych ze Srodkow
zewnetrznych powinno odbywac sie w szczegolnoSci zgodnie z przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego, wytycznymi programu umozliwiajacego uzyskanie
finansowania lub wspotfinansowania ze Srodkow zewnetrznych oraz na podstawie zawartej
umowy o dofinansowanie.

6. W przypadku, gdy procedury, instrukcje, wytyczne, od ktorych stosowania
uzaleznione jest finansowanie lub wspotfinansowanie zadan, przewiduja odmienne niz
niniejsze Zasady procedury udzielania zamowien publicznych, wowczas postanowienia
niniejszych Zasad stosuje sie¢ odpowiednio w sprawach nieuregulowanych przez te
procedury, instrukcje, wytyczne.

§ 2. 1. llekroC w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) ,Zamawiajacym” - nalezy przez to rozumie¢ gmine Gryfino badz jednostke
organizacyjna gminy Gryfino nieposiadajaca osobowosci prawnej;

2) ,Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeSnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych;

3) ,Umowie” - nalezy przez to rozumieC umowe, zlecenie, zamowienie;

4) ,Urzedzie” - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie;

) ,Burmistrzu” - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino;



6) ,Jednostce organizacyjnej gminy (jednostce organizacyjnej)” - nalezy przez to
rozumie¢ poszczegdlne jednostki organizacyjne gminy Gryfino nieposiadajace
osobowosci prawnej, z wytgczeniem Urzedu;

7) ,Kierowniku jednostki organizacyjnej gminy (kierowniku jednostki organizacyjnej)” -
nalezy przez to rozumiec dyrektora, kierownika jednostki organizacyjnej gminy Gryfino
nieposiadajacej osobowosci prawnej;

8) ,Samorzadowej instytucji kultury (instytucji kultury)” - nalezy przez to rozumiec
Gryfinski Dom Kultury w Gryfinie lub Biblioteke Publiczna w Gryfinie;

9) ,Dyrektorze samorzadowej instytucji kultury (dyrektorze instytucji kultury)” - nalezy
przez to rozumieC dyrektora Gryfinskiego Domu Kultury w Gryfinie lub Biblioteki
Publicznej w Gryfinie;

10) ,,Wydziale Zamowien Publicznych” - nalezy przez to rozumiec komorke organizacyjna
Urzedu odpowiedzialng od strony formalno-prawnej za organizacje i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w Urzedzie;

11) ,Komorce merytorycznej” - nalezy przez to komorki organizacyjne, o ktorych mowa
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie, z wytaczeniem
Wydziatu Zamowien Publicznych, odpowiedzialne od strony merytorycznej za
przygotowanie, organizacje i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego oraz za jego realizacje;

12) ,Naczelniku komorki merytorycznej” - nalezy przez to rozumiec kierownikow komarek
organizacyjnych, o ktorych mowa w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta
i Gminy w Gryfinie, z wytaczeniem Naczelnika Wydziatu Zamowien Publicznych,
zarzadzajacych komorka merytoryczna.

2. Ilekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o kierowniku zamawiajacego, Burmistrzu,
Skarbniku Miasta i Gminy Gryfino, Kierowniku jednostki organizacyjnej, Dyrektorze
instytucji kultury, Naczelniku komorki merytorycznej, Naczelniku Wydziatu Zamowien
Publicznych - nalezy przez to rozumiec rowniez osoby ich zastepujace lub upowaznione.

Rozdziat 2
Planowanie zamowien publicznych w Urzedzie

§ 3. 1. Komorki merytoryczne sporzadzaja corocznie Wydziatowe plany postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych przewidywane do przeprowadzenia w danym roku
budzetowym, zwane dalej ,Wydziatowymi planami postepowan”, i przekazuja
je do Wydziatu Zamowien Publicznych, w terminie 14 dni od dnia przyjecia budzetu przez
uprawniony organ gminy. Wzor Wydziatowego planu postepowan okresli Naczelnik
Wydziatu Zamowien Publicznych oraz udostepni w wewnetrznej sieci Intranet.

2. Wydziat Zamowien Publicznych na podstawie Wydziatowych planow postepowan,
o ktorych mowa w ust. 1, opracowuje Plan postgepowan o udzielenie zamowien
o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 zt netto, zwany dalej ,Planem
postepowan”, oraz zamieszcza go w Biuletynie Zamowien Publicznych i na stronie
internetowej Zamawiajacego, w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu przez
uprawniony organ gminy.

3. Wzor Planu postgpowan, o ktorym mowa w ust. 2, okreSlony zostat
w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 23 ust. 6 Ustawy.

4. W przypadku jakichkolwiek zmian w Planie postepowan, o ktorym mowa w ust. 2,
Naczelnik wtasciwej komorki merytorycznej niezwtocznie, po zaistnieniu przestanki do
dokonania zmiany, nie pozniej niz w terminie 7 dni od jej zaistnienia, sktada do Wydziatu
Zamowien Publicznych informacje o planowanych zmianach.

5. Wydziat Zamowien Publicznych, na podstawie informacji, o ktorych mowa
w ust. 4, opracowuje aktualizacje Planu postepowan oraz zamieszcza ja w Biuletynie
Zamowien Publicznych i na stronie internetowej Zamawiajacego.



Rozdziat 3
Planowanie zamowien w jednostkach organizacyjnych gminy

§ 4. 1. Jednostka organizacyjna gminy, nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia
przyjecia budzetu przez uprawniony organ gminy, sporzadza plan postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych o wartosSci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 zt netto oraz
zamieszcza go w Biuletynie Zamowien Publicznych i na stronie internetowej
Zamawiajacego.

2. Wzor planu postepowan, o ktorym mowa w ust. 1, okreSlony zostat
w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 23 ust. 6 Ustawy.

3.)Jednostka organizacyjna gminy zapewnia aktualnos¢ planu postepowan
o udzielenie zamowien publicznych.

4, Aktualizacje planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych zamieszcza
sie w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajacego.

Rozdziat 4
Podziat obowiazkow w zakresie udzielania zamowien w Urzedzie

§ 5. 1. Kierownik zamawiajgcego odpowiada za przygotowanie, organizacje
i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych.
2. Do zadan kierownika zamawiajacego nalezy w szczegolnosci:
1) powotywanie i odwotywanie cztonkow komisji przetargowej, biegtych oraz innych osob
bioracych udziat w jej pracach;
2) zatwierdzanie projektow dokumentow przygotowywanych w trakcie postepowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego;
3) zatwierdzanie Planu postepowan, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 niniejszych Zasad i jego
aktualizacji;
4) zatwierdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach, o ktorym mowa
w § 16 ust. 1 niniejszych Zasad;
5) zatwierdzanie ogtoszenia o zmianie umowy;
6) zatwierdzanie ogtoszenia o wykonaniu umowy;
7) zatwierdzanie ogtoszenia o spetnianiu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1
pkt 11-14 Ustawy;
8) prowadzenie korespondencji w zakresie okreSlonym Ustawg, w tym m.in. z Prezesem
Urzedu Zamowien Publicznych i wykonawcami.

§ 6. 1. Komorka merytoryczna nie moze:

1) w celu uniknigcia stosowania przepisow Ustawy izarzadzenia zaniza¢ wartosci
zamowienia lub wybierac¢ w tym celu sposobu obliczania wartoSci zamoéwienia;

2) dzielic zamowienia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania
przepisow Ustawy i zarzadzenia, chyba, ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami;

3) pomijac zamowienia w planach postepowan o udzielenie zamowien.

2. Do zadan Komorki merytorycznej nalezy w szczegolnosci:

1) przedtozenie Wydziatowi Zamowien Publicznych Wydziatowego planu postepowan,
o ktorym mowa w § 3 ust. 1 niniejszych Zasad oraz informacji o planowanych
zmianach, o ktorych mowa w § 3 ust. 4 niniejszych Zasad;

2) przeprowadzanie postepowan, ktorych wartosc nie przekracza kwoty 20 000 zt netto;

) przeprowadzanie postepowan, o ktorych mowa w art. 9 - 14 Ustawy;

4) weryfikacja dokumentow postepowania pod katem ich zgodnosci z wtasciwymi
procedurami, instrukcjami, wytycznymi itp. — w przypadku udzielania zamowien
finansowanych lub wspotfinansowanych ze Srodkow zewnetrznych oraz zamieszczanie



5)

9)

10)

11)

12)

13)

16)

wszelkiej dokumentacji postepowania w zewnetrznych publikatorach, w szczegolnosci
w Bazie konkurencyjnosci, jezeli postepowania sa finansowane lub wspotfinansowane
ze Srodkow zewnetrznych i wymagaja takiej publikacji;

sporzadzanie opisu przedmiotu zamowienia, ustalanie wartosci zamowienia,
sporzadzanie uzasadnienia faktycznego i prawnego zastosowania trybu innego niz
przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony lub tryb podstawowy;

zgodne z art. 246 ust. 2 Ustawy okreSlenie w opisie przedmiotu zamowienia wymagan
jakosciowych odnoszacych sie do co najmniej gtownych elementow sktadajacych sie
na przedmiot zamowienia w przypadku zastosowania wagi kryterium ceny
przekraczajacej 60%;

przygotowywanie projektowanych postanowien umowy w sprawie zamowienia
publicznego, ktore zostang wprowadzone do Umowy oraz zabezpieczenie Srodkow
w planie finansowo-rzeczowym;

dokonanie analizy potrzeb i wymagan, z uwzglednieniem rodzaju i wartosci
zamowienia, z zastrzezeniem mozliwosci odstgpienia od dokonania ww. analizy
okreslonej w Ustawie — dotyczy zamowien o wartoSci rownej lub przekraczajacej progi
unijne;

sporzadzanie wniosku o0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, o ktorym mowa w ust. 5, umozliwiajacego wykonanie zadania zgodnie
z zasadami realizowania zadan i wydatkowania Srodkow publicznych, ujetych
w ustawie o finansach publicznych;

wskazanie do prac w komisji przetargowej zastepcy przewodniczacego oraz co
najmniej dwoch cztonkow komisji, w szczegolnosSci zapewnienie udziatu w pracach
komisji osob, ktore szacowaty wartoS¢ zamowienia lub bezpoSrednio uczestniczyty
w przygotowaniu dokumentacji sktadanej wraz z wnioskiem o wszczecie postepowania
- wskazane osoby powinny posiadaC w szczegolnosci merytoryczng znajomosc
przedmiotu zamowienia oraz treSci porozumien lub umow zawartych z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego, podmiotami bioracymi udziat w finansowaniu
lub wspotfinansowaniu zamowienia publicznego, innymi podmiotami realizujgcymi
wspolne zadania z gmina Gryfino oraz administracja rzadowa (jesli dotyczy);
w przypadku Komorki merytorycznej liczacej mniej niz 3 osoby dopuszcza sie
mozliwoS¢ wskazania do prac w komisji przetargowej mniejszej liczby osob lub
wskazanie do prac w komisji przetargowej osob z innych Komorek merytorycznych, po
uprzednim uzgodnieniu z Naczelnikiem tej komorki;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawarciem i realizacjia Umowy, aneksow,
odstgpieniem od Umowy, rozwigzaniem Umowy itp. oraz przyjeciem i zwrotem
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

kontrola i nadzor nad realizacja Umowy od momentu jej zawarcia do czasu
zakonczenia prac objetych Umowa wraz z okresem gwarancji jakosci i rekojmi za wady;
terminowe przedtozenie Wydziatowi Zamowien Publicznych kopii Umowy i aneksow
zawartych w wyniku przeprowadzenia postepowania przez Wydziat Zamowien
Publicznych;

prowadzenie rejestru umow;

sporzadzanie pisemnego, merytorycznego uzasadnienia aneksu do Umowy oraz
uzyskania, przed zawarciem aneksu przez Zamawiajacego, pisemnej akceptacji
dokumentu przez obstuge prawnag i stanowiska Wydziatu Zamowien Publicznych,
celem potwierdzenia zgodnosci aneksu z przepisami prawa, w przypadku koniecznosci
wprowadzenia zmian do Umowy na etapie jej realizacji. W przypadku odstapienia od
Umowy, rozwigzania Umowy itp. wymagane jest stanowisko obstugi prawnej przed
dokonaniem tej czynnosci prawnej;

sporzadzanie raportu z realizacji zamowienia w przypadkach i na zasadach
okreSlonych w art. 446 Ustawy;



17) ztozenie do Wydziatu Zamowien Publicznych, w terminie 14 dni od dnia wykonania
Umowy, informacji o jej wykonaniu, zawierajacej w szczegolnosci:

a) nazwe zamowienia nadang przez Zamawiajacego,

b) nazwe i adres wykonawcy, z ktorym zawarto Umowe,

c) wskazanie, czy Umowa zostata wykonana,

d) termin wykonania Umowy, okreslony data, w tym informacje czy Umowe
wykonano w pierwotnie okreslonym terminie,

e) informacje o zmianach Umowy, ze wskazaniem liczby dokonanych zmian, w tym
wskazanie podstawy prawnej uprawniajacej do zmiany Umowy, przyczyny
dokonania zmian, krotki opis zamowienia po zmianie, wartoS¢ zmiany wraz
z informacja o ewentualnym wzroScie wynagrodzenia w zwiazku ze zmiang Umowy
(jezeli dotyczy, nalezy wskazac tyle razy, ile to konieczne),

f) taczna wartosc wynagrodzenia wyptaconego z tytutu zrealizowania Umowy,

g) informacje, czy Umowa zostata wykonana nalezycie,

h) informacje, czy podczas realizacji zamowienia, Zamawiajacy dokonywat kontroli
spetniania przez wykonawce wymaganh przewidzianych w zawartej Umowie
zwiazanych z realizacjg zamowienia (jezeli dotyczy):

— w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach,
o ktorych mowa w art. 95 Ustawy,

— obejmujacych aspekty spoteczne, Srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie
z art. 96 Ustawy,

— w zakresie zadania okreSlonej etykiety lub wskazania majacego zastosowanie
wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 Ustawy;

18) ztozenie do Wydziatu Zamowien Publicznych, w terminie 14 dni po uptywie kazdych
12 miesiecy od dnia zawarcia Umowy, informacji o spetnianiu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 214 ust. 1 pkt 11-14 Ustawy, zawierajacej w szczegolnosci:

a) nazwe zamowienia nadang przez Zamawiajacego,

b) nazwe i adres wykonawcy, z ktorym zostata zawarta Umowa,

c) informacje, czy nadal spetnione s3 okolicznosci uprawniajace do udzielenia
zamowienia w trybie zamowienia z wolnej reki.

3. Majac na uwadze efektywny i terminowy przebieg postgepowan Komorka
merytoryczna moze przeprowadzac postepowania, ktorych wartos¢ zamowienia przekracza
kwote 20 000 zt netto, ale jest nizsza niz kwota 130 000 zt netto, z wytgczeniem Wydziatu
Zamowien Publicznych, o ile sa finansowane lub wspotfinansowane ze Srodkow
zewnetrznych, jesli wtasSciwe procedury, instrukcje, wytyczne itp. przewiduja inny niz
okreslony w niniejszych Zasadach sposob przeprowadzania postepowan, w szczegolnosci
kiedy wymagaja upublicznienia w zewnetrznych publikatorach, np. w Bazie
konkurencyjnosci.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, Komorka merytoryczna sporzadza notatke
stuzbowa, wskazujaca na zasadnoS¢ przeprowadzenia postgpowania przez Komorke
merytoryczng z wytaczeniem Wydziatu Zamowien Publicznych; notatka jest zatwierdzana
przez Burmistrza przed wszczeciem postepowania.

5. W przypadku zamowien publicznych, ktorych wartos¢ przekracza kwote 20 000 zt
netto, z zastrzezeniem ust. 3 oraz przypadkow, o ktorych mowa w § 14 ust. 3 i 5, Komorka
merytoryczna obowigzana jest kazdorazowo przed udzieleniem zamowienia do ztozenia do
Wydziatu Zamowien Publicznych stosownego, kompletnego, podpisanego przez Naczelnika
wtasciwej komorki merytorycznej oraz zatwierdzonego przez Burmistrza wniosku
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. Wzory wnioskow okresli
Naczelnik Wydziatu Zamowien Publicznych i udostepni w wewnetrznej sieci Intranet.

6. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 5, nalezy ztozy¢ w terminie zapewniajacym
Burmistrzowi wykonywanie zadan i wydatkowanie Srodkow publicznych zgodnie
z przepisami prawa, w szczegolnosci w terminie umozliwiajacym sprawne przygotowanie



i przeprowadzenie postepowan przez wszystkie Komorki merytoryczne i Jednostki
organizacyjne gminy oraz zawarcie Umowy.

7. Zataczniki do wniosku, o ktorym mowa w ust. 5, sktadane s3 w Wydziale
Zamowien Publicznych w postaci papierowej lub postaci elektronicznej z tym, ze po
zawarciu Umowy z wybranym wykonawcg badz uniewaznieniu postepowania Wydziat
Zamowien Publicznych moze zwrocic Komorce merytorycznej wersje papierowa
zatacznikow do wniosku o wszczecie postepowania. Komorka merytoryczna przechowuje
dokumentacje zgodnie z odrebnymi przepisami prawa, wytycznymi, procedurami,
instrukcjami przez okres nie krotszy niz 5 lat od dnia zakonczenia postepowania w sposob
gwarantujacy w szczegolnosci jej integralnosc.

8. Komorka merytoryczna jest odpowiedzialna za wszelkie czynnoSci zwigzane
z dystrybucja informacji po udzieleniu zamowienia, w szczegolnosci za terminowe
i kompletne zamieszczanie informacji w rejestrze umow.

9. Wtasciwa Komorka merytoryczna, niezwtocznie po zawarciu Umowy lub aneksu,
nie pozniej niz w terminie 14 dni, przekazuje do Wydziatu Zamowien Publicznych kopie
Umowy lub aneksu.

10. W przypadku, gdy Umowa nie zostanie zawarta, odstagpiono od Umowy,
rozwigzano Umowe itp., najpozniej w nastepnym dniu po uptywie terminu wyznaczonego
na jej zawarcie badz po dokonaniu czynnosci odstgpienia od Umowy, rozwigzania Umowy
itp. Komorka merytoryczna informuje Wydziat Zamowien Publicznych o tym fakcie ze
wskazaniem przyczyn uzasadniajacych powyzsze czynnosci.

11. Obowiazki Komorki merytorycznej, o ktorych mowa w ust. 9 i 10, dotycza
postepowan przeprowadzonych przez Wydziat Zamowien Publicznych.

12. Jezeli wniesione wadium zaliczono na poczet zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, wtasciwa Komorka merytoryczna niezwtocznie informuje pisemnie
o powyzszym fakcie Wydziat Zamowien Publicznych i Wydziat Finansowo-Ksiegowy.

13. W przypadku uniewaznienia postepowania objetego wnioskiem i koniecznoscia
jego powtorzenia wtasciwa Komorka merytoryczna ponownie sktada wniosek, o ktorym
mowa w ust. 5.

§ 7. Do obowiazkow Wydziatu Zamowien Publicznych nalezy:

1) przeprowadzanie postepowan, na podstawie ztozonego przez Wydziat merytoryczny
wniosku, o ktorym mowa w § 6 ust. 5 niniejszych Zasad, ktorych wartoS¢ zamowienia
przekracza kwote 20 000 zt netto, z wytaczeniem przypadkow:

a) o ktorych mowa w § 6 ust. 3 niniejszych Zasad,
b) w ktorych wystepuja przestanki okreSlone w § 14 ust. 3 i 5 niniejszych Zasad,
c) postepowan, o ktorych mowa w art. 9 - 14 Ustawy;

2) przekazywanie wnioskujagcemu o wszczecie postepowania, po wyborze wykonawcy,
informacji niezbednych do zawarcia Umowy;

3) sporzadzanie, na podstawie informacji otrzymanych od wtasciwej Komorki
merytorycznej, Planu postepowan, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 niniejszych Zasad oraz
jego aktualizacji;

4) sporzadzanie, na podstawie informacji otrzymanych od Komoérek merytorycznych,
rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach, o ktorym mowa w § 16 ust. 1
niniejszych Zasad;

5) zamieszczanie ogtoszen o wykonaniu umowy na podstawie otrzymanych od wtasciwej
Komorki merytorycznej informacji, o ktorych mowa w § 6 ust. 2 pkt 17 niniejszych
Zasad;

6) zamieszczanie ogtoszen o spetnianiu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1
pkt 11-14 Ustawy na podstawie otrzymanych od wtasciwej Komorki merytorycznej
informacji, o ktorych mowa w § 6 ust. 2 pkt 18 niniejszych Zasad;

7) analiza wewnetrznych procedur zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych
i przygotowywanie odpowiednich zmian tych procedur;



8) udzielanie wsparcia formalno-prawnego Jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie
zamowien publicznych.

§ 8. Do obowigzkow Naczelnika Wydziatu Zamowien Publicznych nalezy kierowanie

i nadzor nad dziatalnoScia Wydziatu Zamowien Publicznych, w szczegolnosci:

1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Wydziatu Zamowien Publicznych;

2) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem Planu postepowan, o ktorych mowa
w § 3 ust. 2 niniejszych Zasad oraz jego aktualizacji;

3) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem rocznego sprawozdania o udzielonych
zamowieniach, o ktorym mowa w § 16 ust. 1 niniejszych Zasad;

4) udzielanie wsparcia formalno-prawnego Jednostkom organizacyjnym gminy
w zakresie zamowien publicznych.

§ 9. 1. W przypadku postepowan o udzielenie zamowien publicznych realizowanych
przez wiecej niz jedng Komorke merytoryczna lub Jednostke organizacyjng gminy, Komorka
merytoryczna badz Jednostka organizacyjna gminy wnioskujaca o wszczecie postepowania,
koordynuje przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego stosujac
odpowiednio przepisy § 6 niniejszych Zasad.

2. W przypadku postepowan, o ktorych mowa w ust. 1, w szczegolnosci za:

1) koordynowanie procesu sporzadzania opisu przedmiotu zamowienia;

2) koordynowanie procesu szacowania wartoSci zamowienia;

3) przyjecie i zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

4) koordynowanie realizacji Umowy;

5) dokonanie czynnosci, o ktorych mowa w § 6 ust. 2 pkt 1, ust. 5, 8-10 niniejszych Zasad
odpowiada Naczelnik wtasciwej komorki merytorycznej lub Kierownik wtasciwej jednostki
organizacyjnej gminy wnioskujacy o wszczecie postepowania.

3. Za zabezpieczenie Srodkow w planie finansowo-rzeczowym, za realizacje,
kontrole i nadzor nad realizacja przedmiotu zamowienia odpowiada Naczelnik wtasciwej
komorki merytorycznej lub Kierownik wtaSciwej jednostki organizacyjnej gminy
realizujacej przedmiot zamowienia.

Rozdziat 5
Komisja przetargowa

§ 10. 1. Komisje przetargowa dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego o wartoSci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 zt netto
powotuje
1) w Urzedzie, zarzadzeniem - Burmistrz;

2) w jednostkach organizacyjnych gminy - Kierownik jednostki organizacyjnej, w formie
przyjetej w danej Jednostce organizacyjnej gminy.

2. W przypadku braku zasobow kadrowych posiadajacych specjalistyczng wiedze
Kierownik jednostki organizacyjnej moze wystapi¢ do Burmistrza o udzielenie wsparcia
formalno-prawnego przez pracownikow Wydziatu Zamowien Publicznych lub
merytorycznego - przez pracownikow wtasciwej Komorki merytorycznej.

3. W Urzedzie i innych jednostkach organizacyjnych gminy obowiazuje Regulamin
pracy komisji przetargowej, stanowiacy zatacznik do niniejszych Zasad.

Rozdziat 6
Dokumentowanie procesu szacowania wartosci zamowienia publicznego

§ 11. 1. Za szacowanie wartoSci zamowienia w Urzedzie odpowiada Naczelnik
wtasciwej komorki merytorycznej, natomiast za szacowanie wartoSci zamowienia



w innych Jednostkach organizacyjnych gminy odpowiada Kierownik wtasciwej jednostki
organizacyjne;j.

2. Szacowanie wartoSci zamowienia powinno by¢ dokonane zgodnie z Ustawa.

3. Proces szacowania wartoSci zamowienia powyzej 20 000 zt netto musi byc
udokumentowany.

4. Pracownik dokonujacy szacowania wartoSci zamowienia sporzadza notatke
stuzbowa, ktora zatwierdza odpowiednio:
1) w Urzedzie - Naczelnik komorki merytorycznej lub jego zwierzchnik;
2) winnych jednostkach organizacyjnych gminy - Kierownik jednostki organizacyjne;.

Rozdziat 7
Udzielanie zamoéwien wytaczonych z Ustawy

§ 12. 1. Zamowienia wytaczone ze stosowania przepisow Ustawy to:
1) zamowienia, o ktorych mowa w art. 9 - 14 Ustawy;
2) zamowienia, ktorych wartosc nie przekracza kwoty 20 000 zt netto;
3) zamowienia, ktorych wartoS¢ przekracza kwote 20 000 zt netto, ale jest nizsza niz
kwota 130 000 zt netto.

2. Udzielajac zamowien, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy kierowac sie
odpowiednio zasada gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci wydatkowania Srodkow
finansowych, zasada rownego traktowania, uczciwej konkurencji, przejrzystosci,
obiektywizmu i bezstronnosci oraz z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow oraz optymalnego doboru metod i Srodkow stuzacych osiagnieciu
zatozonych celow.

§ 13. Postepowania o udzielenie zamowien wytaczonych ze stosowania przepisow
Ustawy, o ktorych mowa w & 12 ust. 1 pkt 1i 2 niniejszych Zasad, przeprowadzaja Komorki
merytoryczne i Jednostki organizacyjne gminy, stosujac odpowiednio zasady okreslone
w § 12 ust. 2 niniejszych Zasad.

§ 14. 1. Postepowania o udzielenie zamowien wytaczonych ze stosowania przepisow
Ustawy, o ktorych mowa w & 12 ust. 1 pkt 3 niniejszych Zasad, przeprowadza odpowiednio
Wydziat Zamowien Publicznych i Jednostki organizacyjne gminy, z wytaczeniem
przypadkow, o ktorych mowa w § 6 ust. 3 oraz § 14 ust. 3 i 5 niniejszych Zasad.

2. Przeprowadzajac postepowania o udzielenie zamowien, o ktorych mowa w ust. 1,
nalezy w szczegolnosci:

1) zamieSciC zaproszenie do ztozenia ofert na stronie internetowej Zamawiajacego
lub na platformie do obstugi postepowan lub przekazac zaproszenia do ztozenia ofert
do co najmniej trzech wykonawcow; w przypadku mniejszej liczby Wykonawcow
realizujgcych przedmiot zamowienia niz trzy, dopuszcza sie mozliwoSc przekazania
zaproszenia do ztozenia ofert do co najmniej dwoch Wykonawcow, po uprzednim
uzyskaniu zgody Burmistrza;

2) po zebraniu ofert - przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawca, ktory ztozyt
najkorzystniejsza oferte w celu wynegocjowania korzystniejszej oferty, z zastrzezeniem
mozliwosci odstapienia od negocjacji w przypadku, gdy wykonawca zostat wezwany do
wyjasnienia razaco niskiej ceny.

3. Dopuszcza sie mozliwoS¢ udzielenia zamowienia, ktorego wartoS¢ przekracza
kwote 20 000 zt netto, ale jest nizsza niz kwota 130 000 zt netto, po przeprowadzeniu przez
Komorke merytoryczna lub Jednostke organizacyjna gminy, odpowiednio negocjacji tylko
z jednym wykonawca albo postepowania polegajacego na zaproszeniu wykonawcow do
ztozenia ofert, a po zebraniu ofert - przeprowadzeniu negocjacji, jezeli zachodzi co
najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:



1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga byc Swiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,

b) zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajacych z odrebnych przepisow -
jezeli nie istnieje rozsadne rozwiazanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze,
a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow
zamowienia;

2) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga byc Swiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielenia zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej;

3) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia (np. usuniecie awarii i skutkow zdarzen losowych), a nie mozna
zachowac terminow umozliwiajacych przeprowadzenie postepowania zgodnie z ust. 2;

4) przeprowadzono co najmniej jedno postepowanie o udzielenie zamowienia
publicznego, w ktorym nie zostaty ztozone zadne oferty;

5) mozliwe jest udzielenie zamowienia na szczegolnie korzystnych warunkach,
w szczegolnosci w zwigzku z likwidacjg dziatalnoSci innego podmiotu, postepowaniem
egzekucyjnym albo upadtosciowym;

6) przedmiot zamowienia dotyczy:

a) dostaw systemow teleinformatycznych, w tym programow i licencji, nadzoru nad
infrastruktura techniczng, w tym nad infrastrukturg teleinformatyczna,

b) dostaw produktow lokalnych,

c) dostaw lub ustug bezpoSrednio zwigzanych z wyborami powszechnymi,
referendami ogolnokrajowymi i lokalnymi, w szczegolnoSci dotyczacych
wytwarzania kart do gtosowania i naktadek na karty do gtosowania,

d) dostaw lub ustug z zakresu dziatalnoSci oSwiatowej zwigzanej z gromadzeniem
podrecznikow, materiatow edukacyjnych i cwiczeniowych,

e) ustug spotecznych, w szczegolnosci ustug prawniczych, szkoleniowych,
schronienia, psychologicznych, psychiatrycznych, terapeutycznych i opiekunczych;

7) przedmiot zamowienia realizowany jest przez wykonawcow majacych status zaktadu
pracy chronionej, spotdzielni socjalnej oraz przez wykonawcow, ktorych gtownym
celem jest spoteczna i zawodowa integracja osob spotecznie marginalizowanych,
w szczegolnosci osob niepetnosprawnych, bezrobotnych i poszukujacych pracy;

8) gdy zamowienie jest skierowane do Jednostek organizacyjnych gminy, samorzadowych
instytucji kultury lub spotek prawa handlowego z udziatem gminy Gryfino.

4, W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, Komorka merytoryczna lub Jednostka
organizacyjna gminy, dokonujaca wyboru Wykonawcy, sporzadza notatke stuzbowa,
wskazujaca wystapienie okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3; notatka jest zatwierdzana
przez Burmistrza lub Kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej przed udzieleniem
zamowienia publicznego.

5. W szczegolnych przypadkach, ze wzgledu na wazny interes Zamawiajacego, na
uzasadniony, pisemny wniosek Naczelnika komorki merytorycznej - Burmistrz,
a w przypadku jednostek organizacyjnych gminy na wniosek osoby realizujacej zadanie -
Kierownik jednostki, moze wyrazi¢ zgode na udzielenie zamowienia, ktorego wartosc
przekracza kwote 20 000 zt netto, ale jest nizsza niz kwota 130 000 zt netto, bez
przeprowadzenia procedury, o ktorej mowa w ust. 2, Wykonawcy wskazanemu przez
wnioskodawce.

6. W przypadku Urzedu, w sytuacjach, o ktorych mowa w ust. 4 i 5 Komorka
merytoryczna nie wystepuje do Wydziatu Zamowien Publicznych z wnioskiem o wszczecie
postepowania.



Rozdziat 8

Umowy zawarte w wyniku rozstrzygnietych postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego

§ 15. 1. W przypadku, gdy wartoS¢ zamowienia przekracza kwote 20 000 zt netto,
zakazane jest sporzadzanie Umowy w formie uproszczonej - zlecenia, zamowienia.

2. Projektowane postanowienia umowy, ktore zostang wprowadzone do Umowy
w sprawie zamowienia publicznego, Umowa i wszystkie dokumenty z nimi zwigzane, takie
jak aneks, odstapienie od Umowy, rozwigzanie Umowy itp. musza by¢, przed jej zawarciem,
zaakceptowane przez obstuge prawna.

3. Komorki merytoryczne sa zobowiazane do przekazania obstudze prawnej wraz
z projektem umowy notatke stuzbowa, o ktorej mowa w § 6 ust. 4, § 14 ust. 4 lub zgode
Burmistrza w sytuacji, o ktorej mowa w § 14 ust. 5, albo rozstrzygniecie postepowania
przygotowane przez Wydziat Zamowien Publicznych.

4. W Umowie musza byC wskazane w szczegolnosci zrodta finansowania, podpis
dysponenta Srodkow i kontrasygnata Skarbnika Miasta i Gminy Gryfino.

5. Kazdorazowo za przygotowanie projektowanych postanowien umowy, ktore
zostang wprowadzone do Umowy w sprawie zamowienia publicznego, Umowy i wszystkich
dokumentow z nimi zwigzanych, w tym aneksu, odstapienia od Umowy, rozwigzania
Umowy itp. oraz za przyjecie i zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
odpowiada Naczelnik wtasciwej komorki merytorycznej lub Kierownik wtasciwej jednostki
organizacyjnej gminy.

6. W przypadku zamowien realizowanych przez wiecej niz jedng Komorke
merytoryczng lub Jednostke organizacyjna gminy, Komorka merytoryczna badz Jednostka
organizacyjna gminy odpowiedzialna za przygotowanie Umowy koordynuje uzyskanie
niezbednych podpisow na Umowie, a nastepnie po jej zawarciu - przekazuje do Komorek
merytorycznych lub Jednostek organizacyjnych gminy objetych przedmiotem zamowienia
kopie Umowy, aneksu, odstapienia od Umowy, rozwigzania Umowy itp.

7. Zbior Umow i wszystkich dokumentow z nig zwigzanych prowadzi Komorka
merytoryczna lub Jednostka organizacyjna gminy odpowiedzialna za przygotowanie
Umowy.

Rozdziat 9
Sprawozdawczos¢ w Urzedzie

§ 16. 1. Na podstawie informacji przekazanych przez Naczelnikow komorek
merytorycznych, Wydziat Zamowien Publicznych opracowuje roczne sprawozdanie
o udzielonych zamowieniach, ktore przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych
w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy
sprawozdanie.

2. Zakres informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamowieniach, jego wzor oraz sposob przekazywania okreSlony zostat w rozporzadzeniu
wydanym na podstawie art. 82 ust. 4 Ustawy.

Rozdziat 10
Sprawozdawczosc w jednostkach organizacyjnych gminy

§ 17. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych prowadza rejestry umow.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych obowiazani sa przygotowac i przekazac
roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego
dotyczy sprawozdanie o udzielonych zamowieniach.
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3. Potwierdzenie przekazania sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy
przekaza¢ do Wydziatu Zamowien Publicznych w terminie 3 dni od dnia dokonania tej
czynnosci.

4. Zakres informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamowieniach, jego wzor oraz sposob przekazywania okreslony zostat w rozporzadzeniu

wydanym na podstawie art. 82 ust. 4 Ustawy.

1



Zatacznik
do Zasad udzielania zamowien publicznych

REGULAMIN PRACY KOMIS)I PRZETARGOWE)

Rozdziat 1
Czesc ogolna

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
komisji, powotanej dla przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w Urzedzie i innych jednostkach organizacyjnych gminy.

2. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotania, zgodnie z § 10
ust. 1 Zasad udzielania zamowien publicznych, i dziata do momentu zakonczenia
postepowania, chyba, ze regulacje dotyczace powotania komisji przetargowej stanowia
inaczej.

Rozdziat 2

Obowiazki cztonkow komisji i innych osob uczestniczacych
w pracach komisji przetargowej

§ 2. 1. Cztonkowie komisji przetargowej, bedacy pracownikami Wydziatu Zamowien
Publicznych, odpowiadaja od strony formalno-prawnej za organizacje i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, cztonkowie komisji przetargowej,
bedacy pracownikami Komorki merytorycznej, odpowiadaja od strony merytorycznej za
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
a cztonkowie komisji przetargowej, bedacy pracownikami Jednostek organizacyjnych
gminy, odpowiadaja od strony formalno-prawnej i merytorycznej za organizacje,
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy, do zadan ktorego nalezy
w szczegolnosci:

1) reprezentowanie komisji;

2) podziat prac podejmowanych w trybie roboczym miedzy cztonkow komisji;

3) odebranie od 0s6b wykonujacych czynnosci w postepowaniu oSwiadczen o zaistnieniu
lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy,
a w przypadku ztozenia przez cztonka komisji oSwiadczenia o zaistnieniu takich
okolicznosci, nieztozenia przez niego oSwiadczenia, albo ztozenia oSwiadczenia
niezgodnego z prawda - poinformowanie o tym fakcie kierownika zamawiajacego;

4) wyznaczanie terminow i miejsca posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postepowania pod wzgledem formalno-
prawnym.

3. Do zadan =zastepcy przewodniczacego komisji przetargowej nalezy
w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Komorki merytorycznej — w przypadku Urzedu;
2) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia  postgpowania pod  wzgledem
merytorycznym.

4. Do zadan sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegolnosci:

1) dokumentowanie podstawowych czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu
potwierdzajacego przebieg postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

2) opracowywanie we wspotpracy z cztonkami komisji przetargowej dokumentow
postepowania oraz ich zamieszczanie, publikowanie i wysytanie;

3) kompletowanie i systematyzowanie dokumentow w toku postepowania;
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4) przechowywanie dokumentacji postgepowania w sposob uniemozliwiajacy jej
zdekompletowanie i zapoznanie si¢ z jej treScig 0sob nieupowaznionych;
5) zastepowanie przewodniczacego komisji przetargowej.

5. Do obowigzkow wszystkich cztonkow komisji przetargowej nalezy

w szczegolnosci:

1) udziat w posiedzeniach komisji przetargowej;

2) opracowanie ostatecznej treSci dokumentow zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

3) zbadanie i ocena wnioskow oraz ofert ztozonych w postepowaniu;

4) wykonywanie, na polecenie przewodniczacego komisji przetargowej, innych czynnosci
zwigzanych z jej pracami;

5) niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji przetargowej o okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkow cztonka komisji.

6. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych kierownik zamawiajacego z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
komisji przetargowej podejmie decyzje o powotaniu biegtego. Do biegtych stosuje sie
odpowiednio art. 56 Ustawy. Biegty przedstawia opinie w terminie okreSlonym w Umowie,
a na zaproszenie przewodniczacego komisji przetargowej bierze udziat w posiedzeniach
komisji z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

7. W przypadku braku powotania przez kierownika zamawiajacego do sktadu komisji
przetargowej sekretarza komisji lub w przypadku jego nieobecnosci, przewodniczacy
komisji przejmuje zadania okreSlone w ust. 4.

Rozdziat 3
Prace komisji

§ 3. 1. Komisja przetargowa pracuje kolegialnie i podlega bezposSrednio
kierownikowi zamawiajacego.

2. Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech osob.

3. Posiedzenia komisji przetargowej moga odbywac sie w trybie stacjonarnym lub
zdalnym.

4. Osoby wchodzace w sktad komisji przetargowej obowigzane s3 ztozyC pisemne
oSwiadczenia, o ktorych mowa w art. 56 Ustawy.

5. Komisja przetargowa przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajacego dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postepowania.

7. Komisja przetargowa w szczeg6olnosci przedstawia kierownikowi zamawiajacego
propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania
0 udzielenie zamowienia.

8. Kierownik zamawiajacego zatwierdza propozycje komisji przetargowej albo
stwierdza niewaznosSc¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

Rozdziat 4
Zakonczenie prac komisji

§ 4. 1. Komisja przetargowa konczy prace z dniem pisemnego wycofania wniosku
0 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zawarcia Umowy
w sprawie zamowienia publicznego, uniewaznienia postepowania.

2. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
przechowywana jest w komorce lub Jednostce organizacyjnej przeprowadzajacej
postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Dokumentacja z postepowan o udzielenie zamowien publicznych finansowanych
lub wspotfinansowanych ze Srodkow zewnetrznych przeprowadzonych przez Wydziat
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Zamowien Publicznych jest przekazywana na wniosek Naczelnika wtaSciwej komorki
merytorycznej do Wydziatu merytorycznego celem przechowywania zgodnie z odrebnymi
przepisami prawa, wytycznymi, procedurami, instrukcjami.

14



