WOJT GMINY GRODZISKU
37-306 Grodzisko Doln

woj. podkarpackie

Zarzadzenie Nr 42/07

Wojta Gminy Grodzisko Dolne
z dnia 23 lipca 2007r.

W sprawie procedury postepowania przy dokonywaniu zakupow (dostaw, ustug i robot
budowlanych) przy wykorzystaniu srodkéw publicznych.

Na podstawie 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 pézn. zm.)

Wéjt Gminy Grodzisko Dolne
zarzadza co nastgpuje:

§1

Ustalam procedur¢ postgpowania przy dokonywaniu zakupéw (dostaw, ustug 1 robét budowlanych)
przy wykorzystaniu srodkow publicznych, stanowiacych zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Grodzisko Dolne nr 35/07 z dnia | czerwca 2007r. W sprawie

procedury postepowania przy dokonywaniu zakupéw (dostaw, ustug 1 robét budowlanych) przy
wykorzystaniu §rodkéw publicznych.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 42/07 r.
Wéjta Gminy Grodzisko Dolne
z dnia 23 lipca 2007 r.

Procedura postepowania
przy dokonywaniu zakupéw — (dostaw, ustug i robot budowlanych)

przy wykorzystaniu Srodkéw publicznych

1. Przeznaczenie, cel.

Celem procedury jest ustalenie trybu postgpowania dla zapewnienia jednolitego systemu dokonywania
zakupow — dostaw, ustug i robdt budowlanych przy wykorzystaniu srodkéw publicznych.

2. Zakres obowigzywania.

Nintejsza procedura ma zastosowanie we wszystkich komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Grodzisko Dolne, ktdre realizujg zakupy.

3. Terminologia.

wDostawy” — nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr na podstawie umowy sprzedazy, dostawy,
najmu, dzierzawy oraz leasingu z wylaczeniem nabywania wlasnosci nieruchomosci oraz innych praw
do nieruchomosci, w szczegblnosci dzierzawy i najmu.

wRoboty budowlane” — to wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robdét budowlanych w
rozumieniu przepisow prawa budowlanego przez osobe trzecig zgodnie z wymaganiami okre$lonymi
przez zamawiajacego.

»Ustugi” — wszelkie §wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy.
wZamawiajacy” - Gmina Grodzisko Dolne .

»Warto§é zakupu® (dostawy, ustugi, robét budowlanych) — catkowite, szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcey bez padatkn VAT.

wZaméwienia publiczne” — odpfatne nabywanie ze srodkow publicznych dostaw, ustug, robot
budowlanych.,

wDostawy i uslugi powtarzajgce si¢ okresowo” — dostawy 1 ushugi, ktére charakteryzuje cyklicznose,
powtarzanie w $ci§le okreslonych odstgpach czasu. Powtarzalnosc jest przewidywalna, zamawiajacy
wie, ze w okreélonych odstgpach czasu bgdzie udzielal zamowien na dane dostawy lub ushugi.

4. Kompetencje.

1) Za realizacje postanowien niniejszej procedury odpowiadajg pracownicy Urzedu Gminy zgodnie
z zakresem czynnodci zwanymi dalej pracownikami merytorycznymi oraz pracownik ds. zaméwien
publicznych wedtug zasad okreslonych w niniejszej procedurze.
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2) Pracownicy merytoryczni Urz¢du sg odpowiedzialni za przygotowanie zamdwienia i projektu
umowy zakupu do wartoéei 14 000 EURO za$ nadzér pracownik ds. zaméwien publicznych.

3) Za przygotowanie zakupdéw o wartosei powyzej 14 000 EURO odpowiada komisja przetargowa
powolywana zarzadzeniem Wéjta Gminy Grodzisko Dolne.

5. Opis postepowania.
Ustalenie rodzaju zakupu, jego przedmiotu i wartosci szacunkowe;.

1) Pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie postgpowania w sprawie zakupdw ustalajg jego
przedmiot oraz rodzaj w oparciu o definicje zawarte w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2006 r. Nr 164 poz, 1163 z p6zn. zm.).

2) Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie zakupu dostawy, ushugi, raboty budowlanej ustala
jego warto$¢ w oparciu o przepisy wyzej cytowanej ustawy, dokumentujac sposéb jego wyliczenia.

3) Podstawy ustalenia wartosci robét budowlanych jest kosztorys inwestorski 1 niezbgdna
dokumentacja techniczna, zgodnie z art. 33 w/w ustawy.

6. Tryb postepowania w sprawie zakupu o wartosci do 14 000 EURO.

1) Postgpowanie w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego przedmiotem sg dostawy,
roboty budowlane tub ustugi o warto$ci do 14 000 EURO prowadzi pracownik merytoryczny Urzgdu.

2) Pracownik ds. zamédwien publicznych sprawdza prawidiowosé okreslenia wartosci zamoéwienia, pod
katern udzielenia zamdwienia.

3) Nabywanie dostaw, ustug oraz robdt budowianych nastgpuje na podstawie zamdéwienia
sporzadzonego na formularzu stanowiacym zalaczmik nr t do procedury postgpowania.

4) Nabywanie dostaw, ustug oraz robét budowlanych o wartosci réwnej lub powyzej 3 000 zt wymaga
zawarcia umowy w formie pisemnej.

5) Nabywanie dostaw, ustug oraz robét budowlanych, o ktdrych mowa w pkt 4, wymaga uzyskania co
najmniej dwoch ofert spoéréd ktdrych wybierana jest oferta najkorzystniejsza cenowo. Nabywanie
dostaw lub ustug powyzej 30 000 zlotych wymaga uzyskania co najmniej trzech ofert, sposréd ktdrych
wybierana jest oferta najkorzystmiejsza cenowo.

6) Nabywanie dostaw, ustug oraz rob6t budowlanych, o ktérych mowa w pkt 4, po uzyskaniu
mniejszej liczby ofert niz mowa w pkt 5 mozliwe jest tylko w sytuacjach wyjatkowych, np. braku na
rynku liczby wykonawcdw wymaganej w pkt 5 realizujacych przedmiot zamowienia publicznego lub
braku zainteresowania przedmiotem zamdéwienia publicmego liczby wykonawcédw wymaganej
w pkt 5. (brak zlozenia oferty realizacji przedmiotu zaméwienia publicznego)

7) Wyjatkowo dopuszcza si¢ negocjowanie zamowienia z jednym podmiotem bez uzyskania innych
ofert w zamoéwieniach, o ktérych mowa w art.67 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych lub
w zamowieniach, w ktérych nie jest mozliwe precyzyjne okreslenie parametréw jakosciowych
warunkéw zamowienia (np. opracowania autorskie).

Zatacznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Grodzisko Dolne Nr 42/07z dnia 23 lipca 2007r.
Procedura postgpowania przy dokorywaniu zakupow (dostaw, ustug i robét budowlanych) przy wykorzystaniu
frodkéw publicznych
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8) Nabywanie dostaw, ustug 1 robot budowlanych bez wzgl¢gdu na wartosé wymaga zgody Wojta
Gminy Grodzisko Dolne.

9) Wykonanie dostaw, ushig oraz robdt budowlanych, o ktérych mowa w pkt 3, pracownik
merytoryczny Urzedu potwierdza na fakturze (rachunku) dostarczonej przez wykonawcg.
Oswiadczenie pracownika powinno zawieraé potwierdzenie wykonania dostawy lub ustugi.

10) Podstawg potwierdzenia wykonania robét budowlanych o wartosei powyzej 3000 zt jest protokét
odbioru.

11) Zlecenie wykonania zamoéwienia jednostce organizacyjnej gminy, bez wzgledu na wartosé i rodzaj
zamdéwienia wyrmaga zgody Wéjta Gminy Grodzisko Dolne.

13) Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zawarcia umowy na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
z Wykonawca, kiéry zostal wytoniony do ich realizacji na podstawie Ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych lub niniejszego regulaminu i wykonal w okresie do 3 miesi¢gey od daty wylonienia
Wykonawey do realizacji zamowienia - dostawy, ustugi lub roboty budowlane bez usterek i zastrzezen
0 podobnym charakterze.

14) Postgpowanie w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego, ktorego przedmiotem sa dostawy,
roboty budowlane 1 ushugi do 14 000 EURO nie dotyczy Zakladu Gospodarki Komunalnej przy
Urzedzie Gminy w Grodzisku Dolnym.

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

1)} Pracownik merytoryczny Urzgdu sklada wniosek o wszezgcie postgpowania do pracownika ds.
zamowien publicznych, na formularzu stanowiacym zatacznik nr 2 do procedury postepowania.

2) Pracownik ds. zamowien publicznych uzgadnia wszcezecie postepowania z Wojtem Gminy 1
przygotowuje projekt zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowej. W skiad komisji
przetargowej wchodzi pracownik ds. zamowien publicznych, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za przedmiotowe zadanie, pracownik z Referatu Budzetu 1 Finansdw, a takze inne
osoby wskazane przez Wojta Gminy Grodzisko Dolne. Skiad komisji przetargowej powinien byé
kazdorazowo uzgodniony z Wdjtem Gminy Grodzisko Dolne.

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

4) Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamdwienia, przygotowana przez pracownika merytorycznego
sprawdzona przez pracownika ds. zamdwien publicznych podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy
Grodzisko Dolne. Po jej zatwierdzeniu pracownik ds. zaméwien publicznych wszczyna postgpowanie
poprzez umieszczenie ogloszenn w BZP, na BIP i w siedzibie zamawiajacego zgodnie z wymaganiami
ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

5} Catos¢ dokumentacji postgpowania prowadzi pracownik merytoryczny Urzgdu.

6) Protoké! z postepowania po zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy stanowi podstawg do zawiadomienia
wykonawcow o wynikach postgpowania.

Zalacznik do Zarzadzenia Wiéjta Gminy Grodzisko Dolne Nr 42/07z dria 23 lipca 2007r.
Procedura postepowania przy dokonywaniu zakupow (dostaw, usiug i robét budowlanych) przy wykorzystaniy
Srodkow publiczrych
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7) Projekt umowy o udzielenie zamowienia publicznego przygotowuje pracownik merytoryczny za$
nadzér sprawuje pracownik ds. zaméwien publiczaych . Projekt umowy powinien byé parafowany
przez radc¢ prawnego, skarbnika gminy oraz pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
zamoéwienie.

8) Pracownik merytoryczny uzgadnia termin podpisania umowy i zawiadamia wykonawcg 0 miejscu i
terminie jej podpisania. Termin ten nie moze byé wczesniejszy od uplywu terminu na wniesienie
protestu.

9) Po podpisaniu umowy pracownik merytoryczny niezwiocznie przekazuje jeden egzemplarz umowy
pracownikowi ds. zamoOwien publicznych, jeden egzemplarz przekazuje do Referatu Budzetu i
Finanséw i jeden egzemplarz pozostawia na swoim stanowisku pracy.

10) Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za zaméwienie do kodcowej faktury dotacza protokét
odbioru dostaw, ustug lub robét budowlanych.

11) Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, ktdrego przedmiotem sa dostawy,
roboty budowlane i ustugi o wartosci powyze} 14 000 EURO nie dotyczy Zakiadu Gospodarki
Komunalnej przy Urzgdzie Gminy w Grodzisku Dolnym .

8. Rejestr umow.

1) Dokumentacj¢ w sprawie udzielenia zamowien, do ktérych stosuje si¢ niniejszq procedure,
prowadzi pracownik ds. zaméwien publicznych.

2) Rejestr zawartych uméw prowadzi Skarbnik Gminy.

9. Rejestr gwarancji i zabezpieczen.

1) Rejestr wniesionych wadiéw oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umowy prowadzi Referat
Budzetu 1 Finansdw.

2) Podstawa zwrotu wadium jest wniosek pracownika merytorycznego skierowany do Referatu
Budzetu 1 Finansow.

3) Podstawy zwrotu zabezpieczenja nalezytego wykonania umowy jest wniosek pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie za zamowienie do Referatu Budzetu i Finanséw.

10. Dokumenty normatywne.

1) Ustawa z dnia 29 styczmia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2006 r. Nr 164, poz.
1163 z péZn. zm.)

2) Kodeks cywilny.

Zalgeznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Grodzisko Dolne Nr 42/07z dnia 23 lipca 2007r.
Procedura postepowania przy dokoviywaniu zakupow (dostaw. uslug i robét budowlanych) przy wykorzystaniu
Srodkow publiczrych
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8) Nabywanie dostaw, ustug i robét budowlanych bez wzgledu na wartoéé wymaga zgody Wojta
Gminy Grodzisko Dolne.

9) Wykonanie dostaw, ustug oraz robét budowlanych, o ktérych mowa w pkt 3, pracownik
merytoryczny Urzgdu potwierdza na fakturze (rachunku) dostarczonej przez wykonawce.
Oswiadczenie pracownika powinno zawiera¢ potwierdzenie wykonania dostawy lub ushugj.

10) Podstawg potwierdzenia wykonania robdt budowlanych o wartosci powyzej 3000 zt jest protoké6t
odbioru.

11) Zlecenie wykonania zamdéwienia jednostce organizacyjnej gminy, bez wzgledu na warto$é i rodzaj
zamdwienia wymaga zgody Wéjta Gminy Grodzisko Dolne.

13) Dopuszcza si¢ mozliwo$é zawarcia umowy na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
z Wykonawcg, ktdry zostal wyloniony do ich realizacji na podstawie Ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych lub niniejszego regulaminu i wykonal w okresie do 3 miesiecy od daty wylonienia
Wykonawey do realizacji zamowienia - dostawy, ustugi lub roboty budowlane bez usterek i zastrzezen
o podobnym charakterze.

14) Postgpowanie w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego przedmiotem sa dostawy,
roboty budowlane i ustugi do 14 000 EURO nie dotyczy Zaktadu Gospodarki Komunalnej przy
Urzgdzie Gminy w Grodzisku Dolnym.

7. Tryb post¢gpowania w sprawie zakupu o wartosci powyzej 14 000 EURO.

1) Pracownik merytoryczny Urzgdu sklada wniosek o wszezgcie postepowania do pracownika ds.
zamoéwien publicznych, na formularzu stanowigcym zalgcznik nr 2 do procedury postgpowania.

2) Pracownik ds. zaméwienr publicznych uzgadmia wszczecie postgpowania z Wojtem Gminy |
przygotowuje projekt zarzadzenia w sprawie powolania komisji przetargowej. W skiad komisji
przetargowej wchodzi  pracownik ds. zamowien publicznych, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za przedmiotowe zadanie, pracownik z Referatu Budzetu i Finanséw, a takze inne
osoby wskazane przez Wéjta Gminy Grodzisko Dolne. Sklad komisji przetargowej powinien by¢
kazdorazowo uzgodniony 2 Wéjtem Gminy Grodzisko Dolne.

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

4) Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia, przygotowana przez pracownika merytorycznego
sprawdzona przez pracownika ds. zamoéwien publicznych podlega zanwierdzeniu przez Wéjta Gminy
Grodzisko Dolne. Po jej zatwierdzeniu pracownik ds. zaméwien publicznych wszczyna postepowanie
poprzez umieszczenie ogloszen w BZP, na BIP 1 w siedzibie zamawiajacego zgodnie z wymaganiami
ustawy Prawo zamdwien publicznych.

5) Calo$¢ dokumentaciji postgpowania prowadzi pracownik merytoryczny Urzedu.

6) Protokét z postepowania po zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy stanowi podstawe do zawiadomienia
wykonawcow o wynikach post¢gpowania.

Zalacznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Grodzisko Dolne Nr 42/07z dnia 23 lipca 2007r.
Procedura postepowania przy dokomnwaniu zakupdw (dostaw, uslug i robot budewlanych) prey wykorzystaniu
srodkow publicznych
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Nrsprawy.......cccocoeenen, Miejscowosc idata ...........ocevveeenvencrennnanns

ZAMOWIENIE

Zamawiajacy : Gmina Grodzisko Dolne

Sledziba Zamawiajgcego: 37-306 Grodzisko Dolne 125

NIP: 816-15-70-014

REGON: 830581710

Rachunek bankowy : BS Lezajsk 0/Grodzisko Dolne 64 9187 1024 2003 2000 1270 0001

Warto§6 ZamoOwlenia: ..o L e e PLN ( netto) .
Termin reallzacji ZAMOWIBMIA: ... .....oooiiii i i i e e e e

Warunki ptatnosci : przelew, gotdwka

WVKONAWEA I ..o e et e e e e e
Siedziba Wykonawcy :................

L O O S OO R ORI
RACHUNEK BaNKOWY . o e e et e e e eaa e

Zamawiajacy zleca a Wykonawca przyjmuje do realizacji wykananie ustugi, dostawy , roboty budowlane) '
o nastepulacym zakresie rzeczowo -~ finansowym :

2 ( Podpisy i pieczeci Zamawiajacego )

- niepotrzebne skresli¢

Zalacznik or 1 do procedury postepowania przy dokonywaniu zakupdw (dostaw, ushug i robét budowlanych)
przy wykorzystaniu $rodkéw publicznych, wprowadzonej Zarzadzeniem Wéjta Groipy Grodzisko Doloe
Nr 42/07z dnia 23 lipca 2007r.
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NrSprawy........cccoeiveeniene Miejscowosé i data ...........occeeiinieiniiiinnnes

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

o udzielenie zamdwienia publiczaego o wartosci powyzej 14 000 EURQ

Nazwa zadania ( ushuga, dostawa, roboty budowlane ):

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

D). e e e,

.............................................................................................................

Wartoé¢ zadania w przeliczeniu na EURO netto

.
------- AaPPasElsPeum T I O N ETRGO L e Ao R RSP B Vanubub P ET PR bdsn RN bU RS RN PdT R As LAY

Zakres rzeczowy i termin realizacji zadania :

.................. IR L LI T I R N R R I L T N N N O N R T R T T N T YN PR )
------- N R E L LR R R R R R L R N Y R N N R L L L LRI E TR T RN
......................... T R R N N R R I R R R R N R R R R N N N E R PR TR
------- L R L L T N P R N L N R R N R Y N P Y P PN P TN R

................................ R L L L R L TR T N N R RO PN R T T P TS TP
.............................................. R N S R L N N O NN T TR PR PR P PRSP PR
....... N R R R T L R R R A N R N R S e L LR I R L T PR T R

J w tym:

Budzet Gminy
ferererneraens everes s Veraens e e s PLN

Budzet Panstwa
S iareneinesansneanmribenraannrnaee e veeirer Cereerrraniierraraarrnras etraracanennernree PLN

Budiet Wojewody
- PP e rrras e en e neenaa s et idrs e s enas PLN

Zatacznik nr 2 do procedury postepawania przy dokonywaniu zakupow (dostaw, ustug i robét budowlanych)
przy wykorzystaniu §rodkéw publicznych, wprowadzonej Zarzadzeniem Wéjta Gminy Grodzisko Dolne
Nr 42/07z dnia 23 lipca 2007r.
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W zwigzku z powyizszym whnioskurje o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien Publiczoych w trybie przetargu

...........................................................................................................................

--------------------------------------------------

Sporzadzil: Zaakceptowal :
( podpis i pieczgé ) (podpis i pieczgd)

Zalacznik or 2 do procedury postepowania przy dokonywaniu zakupéw (dostaw, ustug i rob6t budowlanych)
przy wykorzystaniu §rodkéw publicznych, wprowadzonej Zarzadzeniem Wéjta Gminy Grodzisko Dolne
Nr 42/07z dnia 23 lipca 2007r.
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