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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ustalenie jednolitego oraz zgodnego z przepisami 0
zamowieniach publicznych sposobu postepowania w Urzedzie, przy dokonywaniu
zamowien oraz przy badaniu poziomu jakosci dostarczonego przedmiotu zamowienia.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY
Przedmiotem procedury sg dziatania w zakresie dokonywania zakupow towarow,
ustug i robot budowlanych, realizowanych przez Urzad w oparciu o przepisy ustawy
,Prawo zamowien publicznych”.

3. PODZIAL ODPOWIEDZIALNOSCI

Za catos¢ dziatan objetych procedurg odpowiada Przewodniczacy Komisji
Przetargowej. Odpowiedzialnos¢ poszczegdlinych osob zostata okre$lona w pkt. 4
niniejszej procedury.

4. OPIS SPOSOBU POSTEPOWANIA
Osoba

Lp. | odpowiedzia Zadanie/postanowienia Zapis
Ina

Postanowienia ogdine

,Prawo zamowien publicznych” — Ustawa z dnia 29.01.2004r. (Dz. U. z dnia 09.02.2004r. z pozniejszymi

1 ; ;
Zmianami).

W Urzedzie Gminy Domaradz powotywana jest kazdorazowo Komisja Przetargowa, do przeprowadzenia
2 |postepowania przetargowego, pracujgca w oparciu o ,Regulamin pracy komisji przetargowej”, przyjety
zarzadzeniem Wajta Gminy.

Plan zamoéwien / zakupéw

Przed ustaleniem projektu budzetu Gminy na dany rok, pracownicy
merytoryczni, przy uwzglednieniu przewidywanych potrzeb, sporzgdzajg
Pracownicy |projekty planéw finansowych na dany rok budzetowy, obejmujace
merytoryczni | zamowienia/zakupy zwigzane z wykonywaniem zadan okreslonych dla
poszczegodinych stanowisk. Plany przekazujg do Skarbnika do dnia 15
pazdziernika roku poprzedzajgcego rok budzetowy.

. Na podstawie przewidywanych, dostepnych $rodkéw finansowych w
Skarbnik L o - o
4 e planowanym budzecie, weryfikuje przekazane plany. W uzgodnieniu z wéjtem —
Woijt . , : iy >
skarbnik sporzadza projekt budzetu uwzgledniajgcy zweryfikowane plany.

W przypadku potrzeby dokonania w ciggu roku zmian w planie wydatkéw dla
Gminy, konsultujg/uzgadniajg propozycje dodatkowych zamoéwien/zakupow z
Wojtem i Skarbnikiem celem dokonania zmian.

Pracownicy
merytoryczni

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien, do ktérych stosuje sie
przepisy Prawa zaméwien publicznych.

Pracownik
merytoryczny,
6 | Przewodniczg

cy Komisgji
Przetargowej

Przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy Prawa zamoéwien publicznych
zajmuje sie pracownik merytoryczny oraz Komisja Przetargowa, o ktérej mowa
w Postanowieniach ogdlnych ppkt 2.

Pracownik
7 | merytoryczny | Prowadzi rejestr zamdwien publicznych i odwotan. F1
odpowiedzialn
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.publiczne

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien, do ktérych nie stosuje sie
przepiséw Prawa zamoéwien publicznych.

8

Pracownicy
merytoryczni

Wykonujg czynnosci zwigzane z udzielaniem zaméwien, do ktérych nie stosuje
sie przepisow Prawa zamoéwien publicznych, po rozeznaniu cen rynkowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa zaméwien publicznych.

Pracownicy
merytoryczni

W celu zapewnienia wyboru najkorzystniejszej oferty dokonujg rozeznania cen
rynkowych w oparciu o telefoniczne rozeznanie, bgdz pisemne oferty nadestane
do Urzedu w zaleznosci od ustalonego progu kwotowego z adnotacjg na
dokumencie zakupu.

10

Pracownicy
merytoryczni

Rozeznania cen nie dokonuje sie wowczas, gdy z przyczyn technicznych o
obiektywnym charakterze zaméwienie moze by¢ wykonane tylko przez jednego
wykonawce oraz w przypadku udzielania zamdéwienia w zakresie dziatalno$ci
tworczej lub artystycznej, a takze ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje, ktérej nie
mozna byto przewidzie¢, a wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamdwienia.

Umowy i ich rejestracja oraz przechowywanie dokumentacji zamoéwien/zakupéw

Pracownicy | Przygotowujg projekt umowy i uzgadniajg go celem akceptaciji ze Skarbnikiem i
merytoryczni | Wojtem. Jesli projekt umowy budzi watpliwosci lub jest szczegdlnie
11 : . :
, Skarbnik, | skomplikowany to konsultujg go z radcg prawnym.
Wit
Pracownlcy. Umowy dotyczace zakupdw sg przez pracownikdbw merytorycznych
12 | merytoryczni . ; : . ; ] F4
Skarbnik dostarczane do skarbnika gminny . Skarbnik prowadzi centralny rejestr uméw
Ocena wykonawcéw zamoéwien
Ocenie podlegajg dostawcy towardw i ustug majgcy znaczenie strategiczne dla
pracy Urzedu.
= , Dokonujg oceny dostawcoéw zamowien na formularzu F2, niezwiocznie po
racownicy o A ; ; . :
13 merytoryczni realizacji zamdwienia mieszczacego sie w okreslonych wyzej granicach. F2
y Ocena prowadzona jest na podstawie okreslonych w F2 kryteriow.
Przekazujg karte oceny do pracownika zajmujgcego sie odpowiedzialnego za
zaméwienia publiczne w Urzedzie Gminy.
Na podstawie otrzymanych kart ocen (F2) sporzadza liste kwalifikowanych
Pracownik | dostawcow na formularzu F3 i na biezgco jg uaktualnia.
odpowiedzia | Po zakonczeniu roku dokonuje rocznej oceny dostawcy, ktéra jest Srednig
14 Iny za arytmetyczng uzyskanych w trakcie roku ocen. F3
zamoéwienia | Jednorazowa ocena ,Dyskwalifikujgca” powoduje skreslenie z listy
publiczne | kwalifikowanych dostawcow. Skreslenie dostawcy wymaga zatwierdzenia przez

Wjta.

Weryfikacja zamowien na etapie realizacji

Przeprowadzajg weryfikacje przedmiotu zamowienia w zakresie:

Pracownicy . f :
15 . | @) spetnienia wymogow okreslonych umowa,
merytoryczni PSR
b) wystepowania widocznych wad.
Z chwilg wykrycia niezgodnosci w przedmiocie zamodwienia zobowigzuje
wykonawce do natychmiastowego ich usuniecia. W przypadku zwtoki stosuje
16 Pracownicy |sie odpowiednie zapisy umowy 2z wykonawcg/dostawcg. Po usunieciu
merytoryczni | niezgodnos$ci dokonuje sie ostatecznego odbioru zaméwienia.
Odbioru dokonuje sie na podstawie potwierdzenia na dokumencie finansowym
lub protokole odbioru.
. Jezeli zamowienie ma spetnia¢é szczegdlne wymagania techniczne lub inne,
17 Wit " . . o .
Wjt moze powotaé Komisje ds. nadzoru/odbioru.
18 Pracownicy | Ewentualnych reklamacji dotyczgcych przedmiotu zamdéwienia dokonuje sie w

merytoryczni

trybie okreslonym umowg z wykonawcg/dostawcg lub przy jej braku zgodnie z
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realizacje zaméwienia.

obowigzujgcymi przepisami. Za wszczecie i nadzér nad postepowaniem
reklamacyjnym jest odpowiedzialny pracownik merytoryczny nadzorujgcy

Mon

itorowanie i analiza planu zaméwien/zakupow

Na podstawie dokumentacji finansowo ksiegowej monitoruje i dokonuje analizy

19 | Skarbnik | | 4atowanych Srodkéw.
5. Zataczniki

- F1- P/7/1 — Rejestr zamdwien publicznych i odwotan

- F2- P/7/1 — Karta oceny wykonawcy/dostawcy wyrobu/ustugi

- F3- P/7/1 — Lista kwalifikowanych dostawcéw zamowien
- F4-P/7/1 — Centralny rejestr umow

KONIEC
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Formularz F1-P/7/1

Rejestr zamoéwien publicznych i odwotan

Lp.

Nazwa
zamowienia

Wydziat
merytoryczny

Tryb
postepowani
a

Data
rozpoczecia
postepowani

a

Data
zakonczenia
postepowani

a

Odwotania

Uwagi
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Formularz F3-P/7/1

Lista kwalifikowanych wykonawcéw/dostawcow

zamowien
Lp. | Dostawca/wykonawca Uzyskana Data Uwagi/ Ocena
Nazwa i adres ocena oceny Skreslenia | roczna
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Formularz F2-P/7/1
Karta oceny

wykonawcy/dostawcy wyrobu/ustugi

Osoba dokonujgca oceny:

Dostawca/wykonawca

Nazwa i adres

K1

K2

K3

Suma uzyskanych punktéw

UZYSKANA OCENA

/Podpis osoby dokonujgcej oceny/

KRYTERIA

K1 - Jakos¢ dostarczanych wyrobéw i ustug
K2 - 0- 3 pkt | Zdolno$¢ do terminowej realizacji

K3 - Konkurencyjnosé cenowa

OCENA | KWALIFIKACJA DOSTAWCOW

Suma K1 do K3 Ocena

8-9 5 Bardzo Dobra

5-7 Punktéw | 4 Dobra

3-4 3 Zadowalajaca

Ponizej 2 2 Dyskwalifikujaca - skreslenie z Listy Kwalifikowanych Dostawcéw

Karte oceny przekazano do pracownika wlasciwego merytorycznie w dniu

/Podpis przyjmujgcego/
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Formularz F4-P/7/1
Centralny rejestr umow
Lp. | Dostawca/wykonawca Czego dotyczy Data Uwagi
Nazwa i adres zawarcia

umowy




