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Zarzadzenie Nr 145/09
Wojta Gminy Grodzisko Dolne
z dnia 12 stycznia 2009r.

w sprawie ustalenia procedury postepowania przy dokonywaniu zakupow (dostaw, uslug
i robot budowlanych) przy wykorzystaniu Srodkow publicznych.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 14 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z2001r., Nr 142, poz. 159) z p6zn. zm.)

Wéjt Gminy Grodzisko Dolne
zarzadza co nastepuje

§1
Ustala si¢ procedure postgepowania przy dokonywaniu zakupdw (dostaw, ushug i robot
budowlanych) przy wykorzystaniu srodkéw publicznych, ktéra stanowi zataeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie 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.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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GMINY GRODZISKO DOLNE
37-306 ( ski
wo]. podkarpackie Zatacznik do Zarzadzenia Nr 145/09
Woéjta Gminy Grodzisko Dolne

z dnia 12 stycznia 20069r.

Procedura

post¢powania przy dokonywaniu zakupéw (dostaw, ustug i robét budowlanych)
przy wykorzystaniu srodkow publicznych

1. Przeznaczenie, cel.

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

2. Zakres obowigzywania.

Niniejsza procedura ma zastosowanie we wszystkich komoérkach organizacyjnych Urzedu
Gminy Grodzlsko Dolne, ktére realizujg zakupy.

3. Terminologia.

Dostawy - nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr na podstawie umowy sprzedazy,
dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z wytaczeniem nabywania wlasnosci
nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci, w szczegdlnosci dzierzawy i najmu.

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

Ustugi - wszelkie $wiadczenia, ktéorych przedmiotem nie sa roboty budowlane lub
dostawy.

Zamawiajacy — Gmina Grodzisko Dolne .

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

Zamobwienia publiczne ~ odptatne nabywanie ze srodkow publicznych dostaw, usfug,
robét budowltanych,

Dostawy | ustugi powtarzajace sie okresowo - dostawy i ustugi, ktore
charakteryzuje cyklicznodé, powtarzanie w Sciéle okreslonych odstepach czasu.
Powtarzalnosé jest przewidywalna, zamawiajacy wie, ze w okreslonych odstepach czasu
bedzie udzielat zamdwienrr na dane dostawy lub ustuagi,

Gmina - Gmina Grodzisko Dolne

Urzad - Urzad Gminy Grodzisko Dolne
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4. Kompetencje.

1.

Za realizacje postanowien niniejszej procedury odpowiadaja pracownicy Urzedu
zgodnie z zakresem czynnosci zwanymi dalej pracownikami merytorycznymi oraz
pracownik ds. zamdwien publicznych wediug zasad okreslonych w niniejszej
procedurze.

Pracownicy merytoryczni Urzedu sa odpowiedzialni za przygotowanie zamowienia
i projektu umowy do wartodci 14 000 EURO zas nadzor sprawuje pracownik ds.
zamoOwien publicznych.

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

5. Opis postepowania.

Ustalenie rodzaju zakupu, jego przedmiotu i wartosci szacunkowe;j.

1.

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

Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie zamowienia, ktérego przedmiotem sg
dostawy, ustugi, roboty budowlane ustala jego wartosé w oparciu o przepisy wyzej
cytowanej ustawy, dokumentujac sposéb jego wyliczenia.

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

6. Tryb postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia o wartosci do

14 000 EURO.

Uruchamianie postepowania, ktdrego przedmiotem sg dostawy, ustugi i roboty
budowlane bez wzgledu na wartoéé¢ wymaga zgody Wdjta Gminy Grodzisko Dolne
a w przypadku zamdwien o wartosci powyzej 1 000 zi takze kontrasygnaty
Skarbnika Gminy na formularzu zamoéwienia.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego, ktérego przedmiotem
sy dostawy, roboty budowlane lub ustugi prowadzi pracownik merytoryczny
Urzedu.

Pracownik na stanowisku ds. zamoéwienn publicznych sprawdza prawidiowosé
okreslenia wartoscl zamdéwienia, pod katem trybu udzielenia zamdwienia.

Zamowienija, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi oraz roboty budowlane
o wartosci powyzej 1 000 z nastepuja na podstawie zamodwienia sporzadzonego
na formularzu stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Zamoéwienia, ktorych przedmiotem sa dostawy, usiugi lub roboty budowlane
o wartosci powyzej 5 000 z} wymagajq zawarcia umowy w formie pisemnej.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 145/09 Wéjta Gminy Grodzisko Dolne z dnia 12 stycznia 2009r.

Procedura postepowania przy dokonywaniu zakupbw (dostaw, ustug i robdt budowlanych) przy wykorzystaniu

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

1.

10.

Pracownik merytoryczny Urzedu skiada wniosek o wszczecle postepowania do
pracownika ds. zamoéwien publicznych, na formularzu stanowigcym zalgcznik nr
2 do niniejszej procedury.

Pracownik ds. zamdwien publicznych uzgadnia wszczecie postepowania z Wojtem
Gminy i przygotowuje projekt zarzadzenia w sprawie powotania komisji
przetargowej. W sklad 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
Waéijta Gminy. Skilad kamisji przetargowej powinien by¢ kazdorazowo uzgodniony z
Wojtem Gminy.

Komisja przetargowa przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sprawie
udzielenia zamowienia publicznego.

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia, przygotowana przez pracownika
merytorycznego sprawdzona przez pracownika ds. zamodwien publicznych podlega
zatwierdzeniu przez Wojta Gminy. Po jej zatwierdzeniu pracownik ds. zamowien
publicznych wszczyna postepowanie poprzez umieszczenie ogloszen w BZP, na BIP
i w siedzibie zamawiajacego zgodnie z wymaganiami ustawy Prawo zaméwlen
publlcznych.

Protokét z postepowania po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy stanowi podstawe do
zawiadomienia wykonawcédw o wynikach postepowania,

Projekt umowy o udziefenie zamoéwienia publicznego przygotowuje pracownik
merytoryczny zas nadzor sprawuje pracownik ds. zamodwien publicznych. Projekt
umowy powinien byé parafowany przez radce prawnego, Skarbnika Gminy oraz
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za zamoéwienie.

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

Po podpisaniu umowy pracownik merytoryczny niezwtocznie przekazuje jeden
egzemplarz umowy pracownikowi ds. zamoéwien publicznych, jeden egzemplarz
Kierownikowi Referatu Budietu i Finanséw i jeden egzemplarz pozostawia na
swoim stanowisku pracy.

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za zamowienie do koncowej faktury
dotgcza protokdt odbioru dostaw, ustug lub robdt budowlanych.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego, ktérego przedmiotem
sq dostawy, roboty budowlane i ustugi o wartosci powyzej 14 000 EURO nie
dotyczy Zaktadu Gospodarki Komunralnej przy Urzedzie Gminy w Grodzisku
Daolnym .

Zalacznik do 2arzadzenia Nr 145/09 Wdjta Gminy Grodzisko Dolne z dnia 12 stycznia 2009r.

Procedura postepowania przy dokonywaniu zakupéw (dostaw, ustug | robét budowlanych) przy wykorzystaniu

Srodkéw publicznych
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10,

11.

12.

13.

14.

Zamowienia, ktorych przedmiotem sg dostawy, ustugi oraz roboty budowlane,
o wartosci powyzej 5 000 z8 wymagajg uzyskania co najmniej dwoch ofert,
a o wartoscl powyzej 30 000 zt wymagaja uzyskania co najmniej trzech ofert.
Sposrdd ziozonych ofert wybierana jest oferta najkorzystniejsza cenowo.

Zamowilenia, ktorych przedmiotem sa dostawy, ustugi oraz roboty budowlane,
o wartosci powyzej 5 000 zt, po uzyskaniu mniejszej liczby ofert niz mowa w pkt
6 mozliwe sg tylko w sytuacjach wyjatkowych, np. braku na rynku wykonawcéw
realizujacych przedmiot zamdwienia publicznego Iub braku zainteresowania
przedmiotem zamowienia publicznego (brak ztozenia oferty realizacji przedmiotu
zamowienia publicznego).

Dopuszcza sie negocjowanie zamdéwienia z jednym podmiotem bez uzyskania
Innych ofert w zamodwieniach, w przypadkach o ktérych mowa w art. 67 ustawy
Prawo Zamowien Publicznych lub w zamdwieniach, w ktdrych nie jest mozliwe
precyzyjne okreslenie parametrow jakosciowych warunkéw zamodwienia (np.
opracowania autorskie).

Dopuszcza sie mozliwosé¢ zawarcia umowy na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane z Wykonawcg, ktéry zostat wyloniony do ich realizacjl na podstawie
Ustawy Prawo Zamadwient Publicznych lub niniejszej procedury i wykonat w okresie
do 3 miesiecy od daty wytonienia Wykonawcy do realizacji zamdwienia - dostawy,
ustugi fub roboty budowlane bez usterek i zastrzezen o podobnym charakterze.

Wykonanie dostaw, ustug oraz robot budowlanych, pracownik merytoryczny
Urzedu potwierdza na fakturze (rachunku) dostarczonej przez wykonawce.
Oswiadczenie pracownika powinno zawierac¢ potwierdzenie wykonania oraz ocene
wykonane]j dostawy, usiugi lub roboty budowlanej.

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

- zgodnos$¢ z umowa i obowigzujacymi przepisami technicznymi oraz
stosownymi normami,
- kompletnos¢ z punktu widzenia celu, ktéremu ma stuzyc,
- terminowos¢ realizacji,
Podstawg potwierdzenia wykonania robét budowlanych o wartosci powyzej

5 000 zt jest protokdt odbioru.

Zlecenie wykonania zamowienia jednostce organizacyjnej gminy, bez wzgledu na
wartosé i rodzaj zamdwienia wymaga 2zgody Wajta Gminy Grodziska Dolne.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, ktérego przedmiotem
sg dostawy, roboty budowlane i ustugi do 14 000 EURO nie dotyczy Zakladu
Gospodarki Komunalnej przy Urzedzie.

Zalacznik do Zarzadzenid Nr 145/09 Wdjta Gminy Grodzisko Dolne z dnia 12 stycznia 2009r.

Procedura postepowania przy dokonywamu zakupdw (dostaw, ustug i robot budowlanych) przy wykorzystaniu
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8. Dokumentacja

1. Dokumentacje w sprawie udzielenia zamoéwien, do ktdérych stosuje sie niniejszg
procedure, prowadzi pracownik ds. zamdwien publicznych.

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

1. Rejestr wniesionych wadidw oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umowy
prowadzi Referat Budzetu i Finanséw.

2. Podstawg zwrotu wadium jest wniosek pracownika merytorycznego skierowany do
Referatu Budzetu i Finansow.

3. Podstawa zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy jest wniosek
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za zamowienie do Referatu Budzetu
i Finanséw.

10. Dokumenty normatywne,

1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamodwien publicznych (Dz.U. z 2007 r.
Nr 223, poz. 1655 2 pézn. zm.)

2, Kodeks cywilny.
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srodkow publicznych
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