Załącznik do Zarządzenia nr II/536/2014
 Z dnia 16 kwietnia 2014r.

ZASADY UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
W GMINIE TRZCIŃSKO - ZDRÓJ

których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych 

równowartości kwoty 30.000,00 euro.  
1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o zamówienie publiczne, którego wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty  30.000,00 euro odpowiada kierownik zamawiającego, tj. Burmistrz Gminy Trzcińsko-Zdrój.
2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o zamówienia publiczne, którego wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty  30.000,00 euro mogą odpowiadać również inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynności w postępowaniu oraz czynności związane z przygotowaniem postępowania.

3. Czynności związane z przygotowaniem lub przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania wykonują wyznaczone osoby:

- Piotr Radecki – kierownik referatu, w zakresie powierzonych obowiązków służbowych;

- Piotr Bugajski – kierownik referatu, w zakresie powierzonych obowiązków służbowych;

- Teresa Krajczyńska – inspektor, w zakresie powierzonych obowiązków służbowych;

- Krystyna Wiśniewska – inspektor, w zakresie powierzonych obowiązków służbowych;

- Wanda Mikołajczyk – inspektor, w zakresie powierzonych obowiązków służbowych;

- Sylwia Tyrpa – inspektor, w zakresie powierzonych obowiązków służbowych;

- Iwona Sozańska – inspektor, w zakresie powierzonych obowiązków służbowych;

- Magdalena Mazurkiewicz – inspektor, w zakresie powierzonych obowiązków służbowych;

- Kamil Wiącek – informatyk, w zakresie powierzonych obowiązków służbowych;

- osoby zatrudnione, którym kierownik zamawiającego powierzył obowiązki służbowe, które wymagają przygotowania lub przygotowania i przeprowadzenia postępowania o zamówienie publiczne.

4. Polecenie przygotowania lub przygotowania i przeprowadzenia zamówienia publicznego może być przekazane pracownikowi przez kierownika zamawiającego pisemnie lub ustnie.

5. Ustne polecenie kierownika zamawiającego jest potwierdzane pisemnie. Formą takiego potwierdzenia może być podpisanie przez kierownika zamawiającego wynegocjowanej umowy z wykonawcą.

6. Kierownik zamawiającego niezależnie od ustalonych procedur ma prawo w każdej chwili żądać wyjaśnień do oferty złożonej przez Wykonawcę.
7. Kierownik zamawiającego akceptuje procedurę udzielenia zamówienia, jej formę, tryb, koszty, terminy i inne postanowienia -  w momencie podpisania przedstawionej umowy.

8. Na egzemplarzu umowy pozostającym u zamawiającego, celem identyfikacji osoby merytorycznie odpowiadającej za przygotowanie zamówienia, musi znajdować się pieczątka imienna danej osoby i jej parafa lub czytelny podpis.

9. W sytuacji, kiedy udzielenie zamówienia jest potwierdzane jedynie fakturą wystawioną przez wykonawcę celowość i koszty są akceptowane przez osobę merytorycznie odpowiedzialną za realizację danego zamówienia.
10. Zamówienie może być realizowane tylko w momencie posiadania przez zamawiającego środków pieniężnych na dzień podpisania umowy .

11. Zamówienie może obejmować tylko zadania realizujące cele określone w uchwale budżetowej zamawiającego. 
12. Zamówienie musi być zrealizowane w sposób celowy, oszczędny z zachowaniem uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów.

12. Realizacja zamówienia musi być tak zaplanowana by była możliwość jego terminowego wykonania.

13. Zamawiający musi stosować zasadę równego traktowania wykonawców. 

14. Zamawiający musi jednakowo dla wszystkich wykonawców przekazywać opis przedmiotu zamówienia i warunki jego realizacji.

15. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje zamówienia przy zamówieniach powyżej 60.000,00 zł brutto musi wystąpić o złożenie ofert przez wykonawców w formie pisemnej, faksowej lub e-mailem. Należy wystąpić przynajmniej do trzech potencjalnych wykonawców.
16. Wyłącza się z zasad zamówienia o wartości do 15.000,00 zł brutto włącznie. W przypadku zamówień o wartości nieprzekraczającej 60.000,00 zł brutto osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje zamówienia może wystąpić do wykonawców telefonicznie lub 
e-mailowo o podanie ceny.
17. Złożone oferty mogą podlegać dalszym negocjacjom przeprowadzanym przez kierownika zamawiającego lub osobę wskazaną do przeprowadzenia postępowania.

18. W sytuacji konieczności nagłego wykonania zamówienia lub istnienia tylko jednego znanego zamawiającemu wykonawcy zamówienie może być udzielone po negocjacjach tylko z jednym wykonawcą.
19. Zamówienia udziela się Wykonawcy, który złoży najkorzystniejszą ofertę.
20. Za ofertę najkorzystniejszą uważa się ofertę z najniższą ceną lub przedstawiającą najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagań opisanych w wniosku o udzielenie zamówienia.

21. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje zamówienia sporządza każdorazowo protokół zamówienia. 

22. Protokół zamówienia wraz z załącznikami przedstawia się kierownikowi zamawiającego celem zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym wykonawcą.
23. Niniejsze Zasady udzielania zamówień publicznych obowiązują w Urzędzie Miejskim w Trzcińsku-Zdroju od dnia 16.04.2014r.
Opracował: Piotr Radecki
Opinia Radcy Prawnego:
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