Zarzadzenie Nr 15/2021
Wajta Gminy Manowo
z dnia 2 lutego 2021 r.

w sprawie: zasad i procedur postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych

Na podstawie:

- art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020r. poz. 713 ze zm.);

- art. 35, art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.);
- ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze
zmianami), zarzadzam co nastepuje:

§1

Zamowienia publiczne udzielane sg na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych.

Do zaméwien o wartoSci mniejszej niz 130.000 zlotych stosuje si¢ zasady, okreSlone w regulaminie,
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejsze

§ 2go zarzadzenia.

Zasady ogo6lne dotyczace zamowien publicznych
PODZIAL. OBOWIAZKOW

Kierownikiem zamawiajacego jest Wojt Gminy Manowo lub Sekretarz Gminy dziatajacy w imieniu gminy

na podstawie pelnomocnictwa Wojta Gminy.

Kierownik zamawiajgcego odpowiada za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowan o zamdwienia

publiczne.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Manowo, za prowadzenie catoksztaltu spraw z

zakresu zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane odpowiada gtowny specjalista ds.

inwestycji gminnych.

W szczegodlnosci odpowiada on za:

a) przyjmowanie zlecen z komoérek organizacyjnych na przeprowadzenie postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego

b) przygotowywanie (oprocz specyfikacji warunkow zamodwienia) 1 przeprowadzanie zleconych
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego

¢) weryfikowanie pod wzglgdem formalnym dokumentdéw przygotowywanych przez cztonkéw komisji
przetargowych ze stanowiskami pracy zlecajacymi przeprowadzenie postgpowania

d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i odwotan; prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci;
przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zaméwien

e) przygotowanie i opublikowanie planu zaméwien publicznych oraz jego aktualizacja

Postgpowanie w sprawie zamowienia publicznego wszczyna si¢ na podstawie zlecenia (pisemnego lub

ustnego) pracownika odpowiedzialnego za okresSlone zadanie, przekazane gldéwnemu specjaliScie

odpowiedzialnemu za zamowienia publiczne, po uprzedniej akceptacji przez kierownika zamawiajgcego.

Wraz ze zleceniem na przeprowadzenie postgpowania, pracownik merytorycznie odpowiedzialny

obowigzany jest wspoldziata¢ z gtownym specjalista odpowiedzialnym za zamowienia publicznie przy

przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym dostarcza

nastepujace zatgczniki i dane:

a) szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia (zakres iloSciowy i jakosciowy) w przypadku, gdy
przedmiotem sg dostawy lub ustugi;

b) oszacowang warto$¢ zamowienia zgodnie z zasadami i z poszanowaniem termindw wynikajacych z
ustawy PZP;

¢) projekt umowy lub istotne postanowienia, ktore majg by¢ wprowadzone do umowy, takie jak: rodzaj
wynagrodzenia, sposob platnosci, wymagany termin gwarancji lub rg¢kojmi, wysoko$¢ kar, termin
wykonania.
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KOMISJA PRZETARGOWA

Jezeli warto$§¢ zaméOwienia jest rowna lub przekracza progi unijne, kierownik zamawiajacego powotuje
komisje do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia.

Komisja przetargowa powotywana jest takze kazdorazowo do przeprowadzania postgpowan o wartosci
zamoOwienia mniejszej niz progi unijne, a wigkszej lub rownej 130.000 zlotych,

Komisj¢ powotuje si¢ oddzielnie dla kazdego postepowania.

Sktad komisji liczy od 3 do 7 cztonkow.

Czlonkéw komisji powotuje Wéjt Gminy sposrod pracownikow Urzedu, badz innych osob, jesli jest to
niezbedne z uwagi na szczegdlny charakter zamowienia. Pelnienie funkcji cztonka komisji przez
pracownika Urzedu stanowi wykonywanie polecenia stuzbowego.

Czlonkiem komisji przetargowej powinien by¢ w szczegélnosci pracownik odpowiedzialny za
merytoryczne prowadzenie zadania, z ktorym wigze si¢ dane zamowienie publiczne.

Funkcje¢ sekretarza w komisji przetargowej powierza si¢ zawsze gldwnemu specjaliScie ds. inwestycji
gminnych.

Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci w postegpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych, Woéjt Gminy
moze powola¢ bieglego.

Niezaleznie od zapisow niniejszego zarzadzenia, Wojt Gminy moze powierzy¢ przygotowanie badz
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia podmiotowi trzeciemu.
Regulamin prac komisji przetargowej stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rejestr zamdwien publicznych prowadzi gtowny specjalista ds. inwestycji gminnych.
W rejestrze znajdujg si¢ rowniez udzielone zamowienia o wartosci mniejszej niz 130.000 ztotych.

PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny, ktéry w danym roku budzetowym bedzie realizowaé
zamowienie publiczne, zobligowany jest w terminie nie pdzniejszym niz 15 dni od dnia uchwalenia
uchwaly budzetowej przedtozy¢ glownemu specjaliscie ds. inwestycji gminnych plan zamowien
publicznych.

Glowny specjalista ds. inwestycji gminnych w terminie nie dluzszym niz 30 dni od dnia uchwalenia
uchwaly budzetowej zobowigzany jest przygotowaé plan zamédwien Urzedu, przedlozyé do akceptaciji
Kierownikowi Zamawiajacego, a nastgpnie opublikowaé plan zamowien publicznych na stronie Biuletynu
Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajacego.

Plan zamoéwien publicznych podlega aktualizacji, a aktualizacj¢ zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajacego.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy Manowo

§4

1. Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Manowo Nr 45/2014 z dnia 14 maja 2014r. w sprawie: zasad i procedur
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 15/2021
z dnia 2 lutego 2021r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartoS$ci szacunkowej mniejszej niz 130.000 ztotych (art. 2
ust. 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych)

§1

Szacowana warto$¢ zamowienia
1. Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto jest mniejsza niz 130.000 zt, moga by¢ dokonywane na
podstawie procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem, z pomini¢ciem poszczegélnych trybow
wymienionych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych.
2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposOb szczegdlowy nalezy przestrzegal przepisow
Dziatu I, Rozdziatu 5 art. 28-36 ustawy Prawo zaméwien publicznych.
3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i
przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania s$rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, a takze
zasady optymalnego doboru metod i Srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych
naktadow.

§2
Procedury udzielania zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130.000 zlotych
Ramowe procedury udzielania zamdéwien publicznych regulowane sg w uktadzie:
- zamowienia o warto$ci ponizej 50 000 zt brutto
- zamoOwienia o warto$ci powyzej 50 000 zt brutto

§3

Szczegélowa procedura udzielenia zaméwienia powyzej 50 000 zt
1. Dla zamoéwien o wartosci powyzej 50 000 z1 brutto (zaméwienie jednorazowe), przeprowadza si¢ pisemne
rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbg wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane be¢dace przedmiotem zamowienia, ktora zapewnia konkurencje¢ oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty (co najmniej 2 wykonawcow)
2. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza ceng.
3. Ztozone oferty mogg podlega¢ dalszym negocjacjom.
4. Dla zamoéwienia wartosci powyzej 50 000 zi brutto udziela si¢ zamoOwienia przez umowe pisemnag
okreslajacag warunki realizacji zaméwienia
5. W przypadku koniecznosci naglego wykonania zamowienia lub istnienia tylko jednego znanego
zamawiajgcemu wykonawcy zamowienie moze by¢ udzielone po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.
4. Cala dokumentacja z postgpowania o zamdwienie przechowywana jest u glownego specjalisty ds. inwestycji
gminnych, odpowiedzialnego za jej archiwizacje.

§4
Szczegolowa procedura udzielenia zamowienia ponizej 50 000 z1
1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
2. Dla zamo6wien ponizej 50 000 zi brutto (jednorazowych) mozna udzieli¢ zamowienia w formie ustne;j.

§5
Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych udzielane sg
na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentoéw
okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

§6



Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowan z planem zamawiajacego spoczywa na kierowniku
zZamawiajgcego.

§7
Do umoéw zawieranych w sprawach zamowienia o szacunkowej warto$ci mniejszej niz 130.000 ztotych stosuje
si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.
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zatgcznik nr 2
do zarzadzenia nr 15/2021
z dnia 2 lutego 2021 r.

Regulamin pracy komisji przetargowej

I. Postanowienia wstepne

Komisja przetargowa dziala na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Manowo, jest powotywana do

przeprowadzenia postgpowania w sprawie zamowienia publicznego i wykonuje swe zadania zgodnie

z przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 - Prawo zaméwien publicznych.

Komisja rozpoczyna dziatalno§¢ z dniem jej powotania i dziala do momentu podpisania umowy

z oferentem, ktory zlozyl najlepsza oferte lub momentu uniewaznienia postgpowania. Zadaniem Komisji

przetargowej jest przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

zgodnie z wymaganiami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 1.

poz. 2019 ze zm.) i niniejszym regulaminem.

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczeg6lnosci:

a) odebranic o$wiadczen czlonkéw komisji o zaistnieniu badz braku istnienia okoliczno$ci
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o zamowienie publiczne,
ktore wlacza si¢ do dokumentacji postepowania (podst. prawna: art. 56 ust. 4 ustawy - Prawo
zamoOwien publicznych),

b) informowanie Wdjta Gminy Manowo Iub Sekretarza Gminy dziatajacego w imieniu gminy na
podstawie petlnomocnictwa Wojta Gminy, o wystgpieniu okoliczno$ci powodujacych wykluczenie
cztonka komisji,

¢) Wwyznaczanie termindw posiedzen komisji,

d) prowadzenie posiedzen komisji,

e) podzial miedzy cztonkoéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

f) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania,

g) informowanie Wdjta lub Sekretarza Gminy Manowo o wszelkich problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

h) przedstawienie Wojtowi lub Sekretarz Gminy Manowo po zakonczeniu prac komisji protokotu
postepowania.

Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnos$ci:

a) dbatos¢ o sprawny przebieg postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

b) organizowanie posiedzen komisji przetargowej

c) przygotowanie protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

d) przygotowanie wszelkich dokumentow postgpowania

e) obshluga techniczno-organizacyjna komisji przetargowe;j

f) archiwizacja oraz udostepnienic dokumentacji przetargowe;.

I1. Przygotowanie postepowania
Do zadan komisji nalezy przygotowanie:
a) propozycji trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem,
b) projektow ogloszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,
c) projektu specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia wraz z projektem umowy W sprawie
zamoOwienia publicznego.
Wit lub Sekretarz Gminy Manowo zatwierdza wymienione w pkt. 1 dokumenty.
Zatwierdzone przez Wojta lub Sekretarza Gminy Manowo dokumenty sg podstawa do rozpoczecia
postgpowania poprzez odpowiednie skierowanie ogloszen o postgpowaniu oraz przekazanie wykonawcom
odpowiednich dokumentow.
Zadania okreslone w pkt. 3 wykonuje sekretarz komisji przetargowe;.

I11. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
Przeprowadzajac postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego komisja w szczegolnosci:



a) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow zamowienia udostgpnianej wykonawcom
ubiegajacym sie lub zamierzajacym ubiega¢ si¢ o udzielenie zaméwienia,

b) wnioskuje o dokonanie zmian w specyfikacji warunkéw zamdwienia zgodnie z przepisami ustawy -
Prawo zamdwien publicznych,

c) dokonuje otwarcia ofert,

d) sprawdza kompletnos¢ ofert i ocenia spetnianie warunkoéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje o
wykluczenie wykonawcoéw z postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie - Prawo zaméwien
publicznych,

e) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach okre$lonych w ustawie - Prawo zamowien publicznych
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne,

f) ocenia na podstawie przyjetych kryteriow oferty nie podlegajace odrzuceniu,

g) wnioskuje o przedtuzenie terminu zwigzania oferta lub przedluzenia waznosci wadium,

h) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wyst¢gpuje o uniewaznienie
postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie — Prawo zamowien publicznych,

Wszystkie dokumenty przekazywane uczestnikom postgpowania akceptuje i podpisuje Wojt lub Sekretarz

Gminy Manowo.

Wjt lub Sekretarz Gminy zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty, odrzucenie oferty lub wniosek o

uniewaznienie postgpowania, jezeli czynnosci dokonane w postgpowaniu sa zgodne z przepisami ustawy -

Prawo zamowien publicznych.

IV. Ocena i badanie ofert
Otwarcie ofert nast¢gpuje niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert, nie p6zniej niz nastgpnego dnia
po dniu, w ktéorym uptynat termin sktadania ofert.
Jezeli otwarcie ofert nastepuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku awarii tego systemu,
ktora powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie okres§lonym przez Zamawiajgcego, otwarcie
ofert nastgpuje niezwlocznie po usunig¢ciu awarii. O zmianie terminu otwarcia ofert Zamawiajacy informuje
na stronie internetowej prowadzonego post¢gpowania.
Zamawiajacy, najpOzniej przed otwarciem ofert, udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacj¢ o kwocie, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.
Sekretarz komisji zobowigzany jest:
a) zapewnic, zeby otwarcie ofert nastgpitlo w miejscu i terminie, o ktorym poinformowano wykonawcow,
b) po otwarciu kazdej z ofert oglosic¢ i zapisa¢ w protokole informacje zgodnie z art. 222 ust. 5 ustawy PZP,
W trakcie badania ofert komisja:
a) analizuje zloZzone oferty i ustala, czy oferty nie powinny zosta¢ odrzucone na podstawie art. 226 ust. 1
ustawy PZP
b) analizuje czy wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamodwienia
publicznego na podstawie przepisOw ustawy,
¢) poprawia omytki w ofercie zgodnie z art. 223 ust. 2 ustawy PZP.
Komisja dokonuje oceny ofert w oparciu o kryteria oceny okreslone w ogloszeniu oraz w Specyfikacji
Warunkéw Zamowienia.

VI. Prace koncowe

. Po zatwierdzeniu protokolu przez Wojta lub Sekretarza Gminy Manowo i tym samym zatwierdzeniu
wyniku przetargu, sekretarz komisji przetargowej przygotowuje tre$¢ ogloszenia o wynikach postepowania
oraz zawiadomienia, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

. Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla si¢ od zawarcia umowy w
sprawie zamowienia publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, zamawiajacy moze dokona¢ ponownego badania i oceny ofert sposrod ofert pozostatych w
postegpowaniu wykonawcoOw oraz wybraé najkorzystniejszg ofert¢ albo uniewazni¢ postgpowanie.

. Dokumentacja przetargowa przechowywana jest przez okres 4 lat od zakonczenia postgpowania w sposob
gwarantujacy jej nienaruszalno$¢. Dokumentacja przetargowa zadan wspotfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych przechowywana jest wieczyscie (kategoria archiwalna A)



