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Niniejszy dokumnet jest wtasnosciq Urzedu Gminy w Rymanowie Prawa autorskie zastrzezone.
Zabrania sie dokonywania zmian w tresci, kopiowania i rozpowszechniania bez zgody Petnomocnik ds Jakosci




System Zarzqdzania Jakoscig wg PN EN SO 9001:2009

Oryginat

Strona: 2/3 Procedura

Obowigzuje od:
01.04.2011 P r / 7 / 1 URZAD GMINY

W RYMANOWIE

1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ustalenie jednolitego oraz zgodnego z ustawa Prawo Zamodwien Publicznych oraz zasadami
udzielania zamdéwien sposobu postepowania w Urzedzie, przy dokonywaniu zamdwien oraz przy badaniu poziomu
jakosci dostarczonego przedmiotu zamodwienia.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem procedury sg dziatania w zakresie udzielania zamdwien dotyczgcych robét budowlanych dostaw i ustug
realizowanych przez Urzad w oparciu o jednolite zasady udzielania zamodwien publicznych w Gminie Rymanow.

Za

3. PODZIAt ODPOWIEDZIALNOSCI

catos¢ dziatan objetych procedurg odpowiada Przewodniczacy Komisji Przetargowej. Odpowiedzialnos¢

poszczegdlnych oséb zostata okreslona w pkt. 4 niniejszej procedury.

4. OPIS SPOSOBU POSTEPOWANIA

Lp.

Osoba
odpowiedzialna

Zadanie/postanowienia Zapis

Postanowienia ogdlne

»Prawo zamoéwien publicznych” — Ustawa z dnia 29.01.2004r. (Dz. U Nr 113 z 2010 r., poz. 759 tekst jednolity z pozn.
zm).

1 Zarzadzenie Nr 85/2010 z dnia 29 czerwca 2010r. w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad udzielania zamoéwien
publicznych w Gminie Rymanow.
Dziatajgc w oparciu o art. 19, 20, 21 ustawy Pzp Kierownik Zamawiajgcego powotuje Komisje Przetargowa na
2 | podstawie zarzgdzenia w oparciu o Regulamin Komisji Przetargowe;.

Komisja Przetargowa powotywana jest do przygotowania i prowadzenia okreslonych postepowan.

Plan zaméwien / zakupéw

Przed ustaleniem projektu budzetu gminy na dany rok, pracownicy merytoryczni, przy
. uwzglednieniu przewidywanych potrzeb, sporzadzaja projekty plandw finansowych na
Pracownicy . T . . .
3 mervtorvezne dany rok budzetowy, obejmujgce zamodwienia/zakupy zwigzane z wykonywaniem
ytory zadan okreslonych dla poszczegdlnych stanowisk. Plany przekazujg do Skarbnika do
dnia 15 pazdziernika roku poprzedzajacego rok budzetowy.
. Na podstawie przewidywanych, dostepnych srodkéw finansowych w planowanym
Skarbnik .. o L . .
4 . budzecie, weryfikuje przekazane plany. W uzgodnieniu z burmistrzem — skarbnik
Burmistrz . . . §
sporzgdza projekt budzetu uwzgledniajgcy zweryfikowane plany.
. . W przypadku potrzeby dokonania w ciggu roku zmian w Planie wydatkéw dla gminy,
Kierownicy . .. . e . . .
5 . konsultujg/uzgadniajg propozycje dodatkowych zamowieri/zakupdw z Burmistrzem i
referatow L . .
Skarbnikiem celem dokonania zmian.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien, do ktorych stosuje sie przepisy Prawa

zamoéwien publicznych.

Pracownik . . . ; . . e
Przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamdwien
merytoryczny, . . L A o . L
Przewodniczac publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy Prawa zamdwien publicznych zajmuje sie
Komisii acy pracownik  merytoryczny oraz Komisja Przetargowa, o ktérej mowa
- ) 5.
Przetargowej w Postanowieniach ogdlnych ppkt
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Pracownik
7 merytor\(czny Prowadzi rejestr zamoéwien publicznych i odwotan. F1
odpowiedzialny za
zam.publiczne
Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien, do ktérych nie stosuje sie przepisow Prawa
zamowien publicznych.
Wykonujg czynnosci zwigzane z udzielaniem zamodwien, do ktérych nie stosuje sie
Pracownicy przepisow Prawa zamodwien publicznych, po rozeznaniu cen rynkowych zgodnie z
8 . obowigzujacym  Zarzadzeniem Nr 85/2010 z dnia 29 czerwca 2010r. w sprawie
merytoryczni L . . . o . .
wprowadzenia jednolitych zasad udzielania zamodwien publicznych w  Gminie
Rymandw.
W celu zapewnienia wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuja rozeznania cen
9 Pracownicy rynkowych w oparciu o telefoniczne rozeznanie, badz pisemne oferty nadestane do
merytoryczni Urzedu w zaleznosci od ustalonego progu kwotowego z adnotacjg na dokumencie
zakupu.
Rozeznania cen nie dokonuje sie wodwczas, gdy z przyczyn technicznych
Pracownicy o obiektywnym charakterze zamodwienie moze by¢ wykonane tylko przez jednego
10 merytoryczni wykonawce oraz w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej
lub artystycznej, a takze ze wzgledu na wyjatkowa 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 konsultuja go z radcg prawnym, a nastepnie
11 merytoryczni, | przedktadajg go do akceptacji Skarbnikowi i Burmistrzowi Gminy.
Skarbnik,
Burmistrz
Pracownlcy. Umowy dotyczace zakupow sg przez pracownikéw merytorycznych dostarczane do
12 merytoryczni . I (g
. L ksiegowosci i dotgczane do dokumentéw finansowych.
Ksiegowos¢
Ocena wykonawcow zamodwien
Ocenie podlegaja dostawcy towardw i ustug o wartosci od 20 tys. zt. do rGwnowartosci
14 tys. Euro.
Pracownicy Dokonuja oceny dostawcéw zaméwien na formularzu F2, niezwtocznie po realizacji
13 merytoryczni zamoOwienia mieszczgcego sie w okreslonych wyzej granicach. F2
Ocena prowadzona jest na podstawie okreslonych w F2 kryteridw.
Przekazujg karte oceny do pracownika odpowiedzialnego za zamdwienia publiczne w
Urzedzie.
Na podstawie otrzymanych kart ocen (F2) sporzadza liste kwalifikowanych dostawcow
Pracownik na formularzu F3 i na biezgco jg uaktualnia.
14 odpowiedzialny |Po zakonczeniu roku dokonuje rocznej oceny dostawcy, ktdéra jest Srednig F3
za zamoéwienia | arytmetyczng uzyskanych w trakcie roku ocen.
publiczne Ocena ,,Dyskwalifikujgca” powoduje skreslenie z listy kwalifikowanych dostawcéw.
Skreslenie dostawcy wymaga zatwierdzenia przez Burmistrza.
Weryfikacja zamdwien na etapie realizacji
. Przeprowadzajg weryfikacje przedmiotu zamdwienia w zakresie:
15 Pracownlcy. a) spetnienia wymogdw okreslonych umowa,
merytoryczni o
b) wystepowania widocznych wad.
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Z chwilg wykrycia niezgodnosci w przedmiocie zamdwienia zobowigzuje wykonawce do
natychmiastowego ich usuniecia. W przypadku zwtoki stosuje sie odpowiednie zapisy
16 Pracownicy umowy z wykonawca/dostawca. Po usunieciu niezgodnosci dokonuje sie ostatecznego
merytoryczni odbioru zaméwienia.

Odbioru dokonuje sie na podstawie sporzgdzenia protokotu odbioru lub tez
potwierdzenia na dokumencie finansowym.

Jezeli zamowienie ma spetnia¢ szczegdlne wymagania techniczne lub inne, Burmistrz

17 B ist
urmistrz moze powotaé Komisje ds. nadzoru/odbioru.
Ewentualnych reklamacji dotyczacych przedmiotu zamdwienia dokonuje sie w trybie
" Pracownicy (Z)I;r;j’\c:im;T Cur:':ov:;le izam\i/vykonawcq/dostawcal lub  przy jej braku zgodnie
merytoryczni azujacymi przep .

Za wszczecie i nadzér nad postepowaniem reklamacyjnym odpowiedzialny jest
pracownik merytoryczny nadzorujacy realizacje zamdwienia.

Monitorowanie i analiza planu zaméwien/zakupéow

. Na podstawie dokumentacji finansowo ksiegowej monitoruje i dokonuje analizy
19 Skarbnik , R
wydatkowanych srodkéw.

5. Zalaczniki

- F1- Pr/7/1 — Rejestr zamdwien publicznych i odwotan
- F2-Pr/7/1 - Karta oceny wykonawcy/dostawcy wyrobu/ustugi
- F3-Pr/7/1 - Lista kwalifikowanych dostawcéw zamdwien

KONIEC




F1-Pr/7/1

Rejestr Zamowien Publicznych i Odwotan

Referat .
prowa- Szacurlk?)"’a Tryb Wartose Dane wykonawcy,
. wartosc H H H
L -dzacy Rodzaj N . zaméwienia Udz,'el?m,a wybranej ktorego oferta zostala
. azwa zadania tt ZamoOwienia
p zaméwienia netto / oferty netto wybrana
Znak wyrazona w
nak sprawy 2V euro data przetargu / brutto
1.
2.
3.
4,
5.
6.




F2-Pr/7/1

Karta oceny
wykonawcy/dostawcy wyrobu/ustugi

o wartosci nie nizszej niz 20.000 zi. i nie wyiszej niz rwnowartos¢ 14.000 Euro

Osoba dokonujgca oceny: ............

Stanowisko (symbol wg struktury 0rganizacyjnej): .....ccceceuveeeereeiersieserinesesseieseesesiseeeseessssesensns

Dostawca/wykonawca
Nazwa i adres

K1

K2

K3

Suma uzyskanych punktow

UZYSKANA OCENA
/Podpis osoby dokonujacej oceny/
KRYTERIA
K1 - Jakos¢ dostarczanych wyrobow i ustug
K2 - 0- 3 pkt. | Zdolnos¢ do terminowej realizacji
K3 - Konkurencyjnos¢ 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 Dostawcow

Karte oceny przekazano do pracownika wtasciwego merytorycznie w dniu .......ccceeeeveeivernneeneennnee

/Podpis przyjmujacego/




F3-Pr/

7/1

Lista kwalifikowanych wykonawcéw/dostawcéw zamdwien

Lp.

Dostawca/wykonawca
Nazwa i adres

Uzyskana
ocena

Data oceny

Uwagi/
Skreslenia

Ocena
roczna




