WOIT GMINY GRODZISKO DOLNE

7-306 Grodzisko Dolne
voi. podkarpackie "
s Zarzgdzenie Nr 38/11
Waojta Gminy Grodzisko Dolne
z dnia 6 kwietnia 2011r.

w sprawie ustalenia procedury postgpowania przy dokonywaniu zakupéw (dostaw, ustug
i robot budowlanych) przy wykorzystaniu srodkéw publicznych.

Na podstawic art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z pé2n. zm.)

Wéjt Gminy Grodzisko Dolne
zarzadza co nast¢puje

81
Ustala sig¢ procedure postgpowania przy dokonywaniu zakupow (dostaw, ustug i robot
budowlanych) przy wykorzystaniu srodkéw publicznych, ktéra stanowi zatacznik do
ninicjszego zarzadzenia.

g2
Traci moc Zarzadzenie nr 145/09 Wojta Gminy Grodzisko Dolne z dnia 12 stycznia 2009r.
w sprawie procedury postgpowania przy dokonywaniu zakupow (dostaw, ustug i robot
budowlanych) przy wykorzystaniu $rodkéw publicznych.

g3
Zarzadzenic wehodzi w Zycie 7 dniem podpisania.

1/
/

W MINY

mer Jacek Chmura
06.04f Ao 11,

@/ /M Szl

mar Staniaslaw




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 38/11
Wajta Gminy Grodzisko Dolne
z dnia 06 kwletnia 2011r.

Procedura

postepowania przy dokonywaniu zakupow (dostaw, ustug i robét budowlanych)
przy wykorzystaniu $érodkéw publicznych

1. Przeznaczenie, cel,

Celem procedury jest ustalenie trybu postepowania dla zapewnienia jednolitego systemu
dokonywania zakupéw - dostaw, ustug i robot budowlanych przy wykorzystaniu Srodkow
publicznych.

2. Zakres obowigzywania,

Niniejsza procedura ma zastosowanie we wszystkich komdrkach organizacyjnych Urzedu
Gminy Grodzisko Dolne, ktore realizujg zakupy.

3. Terminologia.

Dostawy - nabywanie rzeczy, praw oraz innych doébr na podstawie umowy sprzedazy,
dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z wylgczeniem nabywania wiasnadci
nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci, w szczegolnosci dzierzawy i najmu.

Roboty budowlane - to wykonanie albo zaprojektowanie | wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu przepiséw prawa budowlanego przez osobe trzecig zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego.

Ustugi - wszelkie Swiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub
dostawy.

Zamawiajacy - Gmina Grodzisko Dolne .

Wartoéé zakupu (dostawy, ustugi, robot budowlanych) - catkowite, szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku VAT.

Zamowienia publiczne - odptatne nabywanie ze srodkdw publicznych dostaw, ustug,
robét budowlanych,

Dostawy i ustugi powtarzajace sie okresowo - dostawy | ustugi, ktore
charakteryzuje cyklicznoéé, powtarzanie w Scisle okreslonych odstepach czasu.
Powtarzalnos¢ jest przewidywalna, zamawlajacy wie, ze w okreslonych odstepach czasu
bedzie udzielat zamowien na dane dostawy lub ustugi.

Gmina - Gmina Grodzisko Dolne

Urzad - Urzad Gminy Grodzisko Dolne
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4. Kompetencje.

1.

Za realizacje postanowieri niniejszej procedury odpowiadaja pracownicy Urzedu
zgodnie z zakresem czynnosci zwanymi dalej pracownikami merytorycznymi oraz
pracownik ds. zamoéwien publicznych wedlug zasad okreslonych w niniejsze]
procedurze.

Pracownicy merytoryczni Urzedu sa odpowiedzialni za przygotowanle zamdwienia
i projektu umowy do wartoéci 14 000 EURO zas nadzér sprawuje pracownik ds.
zamdéwien publicznych.

Za przygotowanie zamowienia o wartosci powyzej 14 000 EURO odpowiada
komisja przetargowa powolywana zarzadzeniem Wdjta Gminy Grodzisko Dolne.

5. Opis postepowania.

Ustalenie rodzaju zakupu, jego przedmiotu | wartosci szacunkowej.

1.

Pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia ustalaja jego przedmiot oraz rodzaj w oparciu o definicje zawarte w
ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2007 r.
Nr 223 poz, 1655 z pdZn. zm.).

Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie zamowienia, ktdrego przedmiotem sa
dostawy, ustugi, roboty budowlane ustala jego wartos¢ w oparciu o przepisy wyzej
cytowanej ustawy, dokumentujac sposdb jega wyliczenia.

Podstawa ustalenia wartosci robdt budowlanych jest kosztorys inwestorski
i niezbedna dokumentacja techniczna, zgodnie z art. 33 w/w ustawy.

6. Tryb postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia o wartosci do

1:

14 000 EURO.

Uruchamianie postepowania, ktérego przedmiotem sg dostawy, ustugi i roboty
budowlane bez wzgledu na wartoéé wymaga zgody Wéjta Gminy Grodzisko Dolne.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, ktdrego przedmiotem
sq dostawy, roboty budowlane lub ustugi prowadzi pracownik merytoryczny
Urzedu.

Pracownik na stanowisku ds. zamowien publicznych sprawdza prawidlowosc
okreslenia wartosci zamodwienia, pod katem trybu udzielenia zamowienia.

Zambwienia, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi oraz roboty bhudowlane
owartosci w przedziale od 1000z do 5000z nastepuja na podstawie
zamowienia sporzgadzonego na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.

Zamowienia, ktorych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane
o wartosci powyz2ej 5 000 2zt wymagaja zawarcia umowy w formie pisemnej.

Zamowienia, ktorych przedmiotem sg dostawy, ustugi oraz roboty budowlane,
o wartosci powyzej 5 000zt wymagaja uzyskania co najmniej dwéch ofert,

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 38/11 Wéjta Gminy Grodzisko Dolne z dnia 6 kwietnia 2011r,

Procedura postgpowania przy dokonywaniv zakupdw (dostaw, usfug [ robdt budowlanych) przy wykorzystaniu

Srodkdw publicznych
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10.

11.

12.

13,

14.

a o wartosci powyzej 30 000 zt wymagaja uzyskania co najmniej trzech ofert.
Sposrod ztozonych ofert wybierana jest oferta najkorzystniejsza cenowo.

Zamoéwienia, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi oraz roboty budowlane,
o wartosci powyzej 5 000 zi, po uzyskaniu mniejszej liczby ofert niz mowa w pkt
6 moZliwe sa tylko w sytuacjach wyjatkowych, np. braku na rynku wykonawcow
reallzujacych przedmiot zamdwienia publicznego lub braku zainteresowania
przedmiotem zamowienia publicznego (brak ztozenia oferty realizacji przedmiotu
zamowienia publicznego).

Dopuszcza sig negocjowanie zamowienia z jednym podmiotem bez uzyskania
innych ofert w zamowieniach, w przypadkach o ktorych mowa w art. 67 ustawy
Prawo Zamowien Publicznych lub w zaméwieniach, w ktorych nie jest mozliwe
precyzyjne okreslenie parametréw jakosciowych warunkéw zaméwienia (np.
opracowania autorskie).

Dopuszcza sie mozZliwosé zawarcia umowy na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane z Wykonawca, ktory zostal wyloniony do ich realizacji na podstawie
Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych lub niniejszej procedury | wykonat w okresie
do 3 miesiecy od daty wytonienia Wykonawcy do realizacji zamowienia - dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bez usterek | zastrzezen o podobnym charakterze,

Wykonanie dostaw, uslug oraz robot budowlanych, pracownik merytoryczny
Urzedu potwierdza na fakturze (rachunku) dostarczonej przez wykonawce.
Oswiadczenie pracownika powinno zawierad potwierdzenie wykonania oraz oceng
wykonanej dostawy, ustugi lub roboty budowlanej.

Ocena wykonanej dostawy, ustugi lub roboty budowlanej powinna uwzgledniac m.,
in.:

- zgodnoéé z umowa iobowigzujacymi przeplsami technicznymi oraz
stosownymi normami,

- kompletnos¢ z punktu widzenia celu, ktoéremu ma stuzyc,
- terminowosc realizacji,

Podstawq potwierdzenia wykonania robot budowlanych o wartosci powyzej
5 000 z!t jest protokét odbioru.

Zlecenie wykonania zamowienia jednostce organizacyjnej gminy, bez wzgledu na
wartosc i rodzaj zamowienia wymaga zgody Wojta Gminy Grodzisko Dolne.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, ktérego przedmiotem
sa dostawy, roboty budowlane i ustugi do 14 000 EURQ nie dotyczy zlecania zadan
Przedsigbiorstwu Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Grodzisku Dolnym.

7. Tryb postepowania w sprawie zakupu o wartosci powyzej 14 000 EURO.

1,

Pracownik merytoryczny Urzedu skiada wniosek o wszczecie postgpowania do
pracownika ds. zamdwient publicznych, na formularzu stanowiacym zalacznik nr
2 do niniejszej procedury.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 38/11 Wajta Gminy Grodzisko Dolne z dnia 6 kwietnia 2011r.

Procedura postepowania przy dokonywaniu zakupdw (dostaw, usfug i robdt budowlanych) przy wykorzystaniu

srodgkdw putiliczaych
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2. Pracownik ds. zamdwien publicznych uzgadnia wszczecie postepowania z Wojtem
Gminy i przygotowuje projekt zarzadzenia w sprawie powotania komisji
przetargowej. W skilad komisjl przetargowej wchodzi pracownik ds. zamowien
publicznych, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przedmiotowe zadanie,
pracownik z Referatu Budzetu i Finansdw, a takze inne osoby wskazane przez
Wajta Gminy. Sktad komisji przetargowej powinien by¢ kazdorazowo uzgodniony z
Wajtem Gminy.

3. Komisja przetargowa przygotowuje i przeprowadza postgpowanie w sprawie
udzielenia zamowienia publicznego.

4, Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamowienia, przygotowana przez pracownika
merytorycznego sprawdzona przez pracownika ds. zamdwien publicznych podlega
zatwierdzeniu przez Wajta Gminy. Po jej zatwlerdzeniu pracownik ds. zamowien
publicznych wszczyna postepowanie poprzez umieszczenie ogtoszen w BZP, na BIP
| w sledzibie zamawiajacego zgodnie z wymaganiami ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

5. Protokot z postepowania po zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy stanowi podstawe do
zawladomienia wykonawcoéw o wynikach postepowania.

6. Projekt umowy o udzielenie zamowienia publicznego przygotowuje pracownik
merytoryczny zas nadzor sprawuje pracownik ds. zamdwien publicznych. Projekt
umowy powinien by¢ parafowany przez radce prawnego, Skarbnika Gminy oraz
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za zamowienie,

7. Pracownik merytoryczny uzgadnia termin podpisania umowy i zawiadamia
wykonawcg o miejscu | terminie jej podpisania. Termin ten nie moze byé
wczesniejszy od daty uptywu ustawowego terminu na wniesienie protestu.

8. Po podpisaniu umowy pracownik merytoryczny niezwiocznie przekazuje jeden
egzemplarz umowy pracownikowi ds. zaméwieri publicznych, jeden egzemplarz
Kierownikowi Referatu Budzetu i Finansow i jeden egzemplarz pozostawia na
swoim stanowisku pracy.

9. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za zamdwienie do korficowej faktury
dotacza protokot odbioru dostaw, ustug lub robét budowlanych.

10. Postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, ktérego przedmiotem
sg dostawy, roboty budowlane i ustugi o wartosci powyzej 14 000 EURO nie
dotyczy zlecania zadan Przedsiebiorstwu Gospodarki Komunalnej Sp. z o. o.
w Grodzisku Dolnym w przypadku powierzania do wykonania zadan o charakterze
uzytecznosci publicznej, do realizacji ktérych Spétka zostata powolana na
podstawie Uchwaly nr LVIII/360/2010 Rady Gminy Grodzisko Dolne z dnia 28
paidziernika 2010r w sprawie utworzenia jednoosobowej spotki prawa handlowego
pod nazwg Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej Sp. z o0.0. w Grodzisku
Dolnym.

= fah[cznik do Zarzadzenia Nr 38/11 Wajta Gminy Grodzisko Dolne z dnia & kwietnia 2011r.
Procedura postepowania przy dokonywaniu Zakupdw (dostaw, usiug i robot budowlanych) przy wykorzystaniv
Srodkdw publicznych
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8. Dokumentacja

1. Dokumentacje w sprawie udzielenia zamowieri, do ktérych stosuje sie niniejsza
procedure, prowadzi pracownik ds. zaméwien publicznych.

2.  Rejestr zawartych umow prowadzi Skarbnik Gminy.
9. Rejestr gwarancji i zabezpieczen.

1. Rejestr wniesionych wadiéw oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umowy
prowadzi Referat Budzetu i Finansow.

2. Podstawa zwrotu wadium jest wniosek pracownika merytorycznego skierowany do
Referatu Budzetu i Finansdw.

3. Podstawg zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy jest wniosek
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za zamowienie do Referatu Budzetu
| Finansow.

10. Dokumenty normatywne.

1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.)

2. Kodeks cywilny,

Zatacenik do Zarzadzenia Nr 38/11 Waijta Gminy Grodzisko Dalne z dnia & kwietnia 2011r.
Erocedura postepowania prey dokonywaniu zakupdw (dostaw, usiug | robot budowlanych) przy wykorzystaniu
srodkdw publicznych
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NT SPrawy..cu e rrrens Migjscowose i data ... emviinrrmssiirmneenen.

ZAMOWIENIE
AR O 1 ... L T i e i s s 6 wne e st s R A e S e e s
Sladziba Zamawiajacego: ... RN = 1 o L s it R o st i ammga e
REGOM: .,
RACHMAGI BAMMOWAT © .. ..o ionmcesramerancnims rrmras s tt s seesa et s Chmi ot Lok SRR e L_ARRAm oL -bLRARRR e et 128ttt et B
WARLOEE ZAMIOWIBIIIAL ..o i et ocecs st cecastr s b et a1 s et t11 1o eemt et £6 0 s emenastresseEa b m e Ee s e eesssrrm e er et PLN { netto).
Termin realizacji zamdwienia: ... o mm e < BoE L DO B T B R St e

Warunkl ptatnoscl : przelew, gotdwka *

L'y Ty e T e U et T R LR SN 100 b et A G 3 s N o PR
Sl i WY O B, o iooiiir i nnranissim e rraee b hrnen b reCr boaaanaaed s 2 BRRn s st R e s EE s e e aL b Rer A RaN 1T s g nm e
N s e L S G iimm s e £ T C M M o e smm s S A T 2

RACHUTIEI DAV I . oooeiiitcrecciriae ettt srsvee 1m0 s v meamecss rar e st 48R e Ao kb s en s R

Zamawliajacy zleca a Wykonawca przyjmuje do realizacji wykonanie ustugi, dostawy , roboty
budowlanej * o nastepujacym zakresie rzeczowo ~ finansowym :

ZalacTniki:

B iy S g e Anm { Podpisy i pleczec Zamawiajgoego )

‘- nlepatrzebne skredlic

Zatacznik nr 1 do procedury postepowania przy dokanywaniu zakupdw (dostaw, ustug | robat budowlanych)
przy wykorzystaniu Srodkdw publicznych, wprowadzone) Zarzadzeniem Nr 38/11 Wdjta Gminy Grodzisko Doine
z dnia & kwietnla 2011r.
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NE SPrawy ..o s Miejscowogs | data .

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci powyzZej 14 000 EURO

Nazwa zadania (ustuga, dostawa, roboty budowlane):

Warto£¢ zadanla w PLN netto (wg kosztorysu inwestorskiego, wyceny Indywidualnef itp.):

Wartoéé zadania w przeliczeniu Na EURD MEEED. .. s s s ressssssns rerssssssassssss e s s mesrsne s

Zakres rzeczowy | termin reallzacjl zadania:

T TR Pt e OO N I s o e O o B e e S g
Iwtym:

B BN - e e R i B e T s i PLN
BudZet Pafebora:: v iate niiiEaain i Bl SR s e R s PN
BUGZEE WOJEWOY | oot oot PLN
Srodki UE: ..o, S R i PR . PLN

I e o R B R S B G B L S T i i e N

W zwiazku z powyiszym wnioskuje o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z Ustawa Prawo Zamdwler Publicznych w tryble przetargu

(nalezy wstawid odpowiedni tryb udzielenia zamdwienia).
Sporzadzit Zaakceptowat

{podpis i pieczed) (podpis i pieczed)

Zatacznik nr 2 do procedury postepowania przy dokonywaniu zakupdw (dostaw, ustug i robdt budowlanych)
przy wykorzystaniu srodkdw publicznych, wprowadzonej Zarzadzeniern Nr 38/11 Wajta Gminy Grodzisko Dolne
7 dnia 6 kwietnia 2011,
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