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1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest ustalenie jednolitego orazdmggo z przepisami o zaméwieniach publicznych dposo
postpowania w Urzdzie Miasta i Gminy w Kéczudze, przy dokonywaniu zaméwieraz przy badaniu poziomu
jakosci dostarczonego przedmiotu zamowienia.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY
Przedmiotem proceduryy dziatania w zakresie dokonywania zakupéw toward@siug i rob6t budowlanych,
realizowanych przez Usgd Miasta i Gminy w Kaczudze w oparciu o przepisy ustawy ,Prawo zaméwie
publicznych”.

3. PODZIAL. ODPOWIEDZIALNO SCI
Za calé¢ dzialax objetych proceduy odpowiada Burmistrz Miasta i Gminy Kezuga. Odpowiedzialrso
poszczegolnych os6b zostata ckoea w pkt. 4 niniejszej procedury.

4. OPIS SPOSOBU POSEPOWANIA

Lp. Osoba Zadanie/postanowienia Zapis

odpowiedzialna

Postanowienia ogolne

1 .LPrawo zamoOwié publicznych” - Ustawa 2z dnia 29.01.2004r. (Dz. W dnia 09.02.2004f.
Z p&niejszymi zmianami).
W Urzedzie Miasta i Gminy w Kéczudze zostata powotana stata Komisja Przetargomaiana Zargdzeniem nr
2 |7/2010 z dnia 07.01.2010 r. pragza w oparciu 0 ,Regulamin pracy komisji przetargpwdry zostat okrélony
w Zarzdzeniu nr 10/2009 z dnia 27.04.2009 roku
3 Regulaminie wydatkowanigrodkéw pien¢znych z budetu Miasta i Gminy Kaczuga, Zargzdzenie nr 3/201

Z dnia 05 stycznia 2010 roku.

Przygotowywanie i przeprowadzanie pogipowan o udzielenie zaméwig, do ktérych stosuje s¢ przepisy Prawa

zamOwien publicznych.

Pracownik ds.| Przygotowywaniem i przeprowadzaniem ppswai 0 udzielenie zamowig
4 zamOwie publicznych, do ktérych stosujecgirzepisy Prawa zamowigublicznych zajmuje si
publicznych | Komisja Przetargowa, o ktérej mowa w Postanowidn@gdlnych ppkt 2.
Pracownik ds.
5 zamOwie Prowadzi rejestr zamowiepublicznych F1
publicznych

Przygotowywanie i p

rzeprowadzanie posgipowan o udzielenie zamoéwig, do ktérych nie stosuje si przepisow
Prawa zamowiai publicznych.

Pracownik ds.
zamowie
publicznych,
Pracownik
merytorycznie
zainteresowany
udzieleniem
zamowienia

Procedury pogpowania zostaly okéone w Regulaminie wydatkowani@odkéw

pienkznych z budetu Miasta i Gminy Kaczuga, Zargdzenie nr 6/2009 z dnia 2

lutego 2009 roku z piejszymi zmianami.

3

Umowy oraz przechowywanie dokumentacji zamoéwi@'zakupow

Pracownik ds.
zamOwie
publicznych,
Pracownik
merytorycznie
zainteresowany

udzieleniem

Przygotowuj projekt umowy i przekazwj go wraz z specyfikacja istotny
warunkéw zamowienia do Burmistrza Miasta i Gminynkauga celem weryfikac
i akceptacji.

th
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zamoéwienia
8 Burmistrz Weryfikug i zatwierdza SIWZ wraz z umawdo przetargu
Pracownik ds.| Po podpisaniu, jeden egzemplarz umowy trafia do &dgkvcy, drugi egzemplarz

9 zamOwie przekazywany jest do kgjiowasci, kopia umowy pozostaje wraz z dokumentacja

publicznych | w komorce ds. zaméwiepublicznych
Pracov,vm_k ds. Dokumentacja dotyera zamoéwié/zakupéw przechowywana jest w komofce

10 zamowieé P -
. zamoOwie publicznych
publicznych
Ocena wykonawcéw zamOwi
Prowadzi ,List ocenianych wykonawcéw zamoéuile- formularz F2,

Pracownik ds.| Oceny nie obejmuje si

11 zamOwie - wykonawcéw dostarczgych towary i ustugi o wartei jednostkowej nie F2
publicznych | przekraczajcej kwoty 30 000,00 zt brutto,

- wykonawcéw zamoOwiew zakresie dziatalrigi tworczej lub artystycznej
Pracov,vn!k ds. ,Listy ocenianych wykonawcéw zamowit sa udostpniane do wgldu
12 zamowie zainteresowanym komérkom organizacyjnym ¢diz Miasta i Gminy w Kaczudze F2
publicznych
Klasyfikacji wykonawcow/dostawcéw dokonuje¢sha podstawie akznej oceny
(sumy ocen) nagpujacych kryteriow:
- jakosci dostaw/ustug (1-10 pkt.),
- terminowdci dostaw/ustug (1-8 pkt.),
. - ceny materiatéw/ustug (1-6 pkt.),
Pracownlk. - warunki ptatndci (1-6 pkt.)
merytorycznie ;

13 | zainteresowan Oceny wp|sywane_a§do ka_rty oceny wykonawcy/dos_tawcy (F3) F3
udzieleniem | Dostawcy § kla_syf|kowan| wg porniszych ocensfednia arytmetyczna z dostaw/usiug
saméwienia |V danym okresie):

24-30 pkt — ocena wysoka,

15-23 pkt — ocenérednia,
0-14 pkt — ocena niska

Karty oceny wykonawcy/dostawcy F3 przekazywane sa Skkretarza Komisji

przetargowej celem prowadzenia i uaktualniania

Weryfikacja zamowien na etapie realizacji
Pracownik
merytorycznie | Przeprowadzajweryfikacg przedmiotu zaméwienia w zakresie:

14 | zainteresowanya) spetnienia wymogow okéonych umowy,
udzieleniem | b) wystepowania widocznych wad.
zamowienia

Z chwila wykrycia niezgodnéci w przedmiocie zamdwienia zobawuje wykonawe

. do natychmiastowego ich usgoia. W przypadku zwitoki stosujeesbdpowiednie

Pracownik . . =T : o

merytorycznie zapisy umowy z. Wykona\fqu_jos_tawq. Po usuniciu niezgodnéci dokonuje sj
. ostatecznego odbioru zaméwienia.

15 | zainteresowan . o . s . F4
udzieleniem | Odbioru dokonuje sina pod_staW|e ~Protokotu odbioru”, ktory przechovayw jest
saméwienia | WraZ Z umow w ksiegowdasci,

Sporadza sprawozdanie (F4) z wykonania zadaniategp zaméwieniem, ktore
przekazuje pracownikowi ds. zamoOwipublicznych.
Jezeli zamoOwienie ma spetrisgszczegblne wymagania techniczne lub inne, Burmijstr

16 Burmistrz | moze powotd Komisje ds. nadzoru/odbioru. W przypadku rob6t budowlanych

powotanie Komisji jest obligatoryjne.
Pracownik
merytorycznie | Ewentualnych reklamacji dotygzych przedmiotu zaméwienia dokonuje i trybie
17 | zainteresowanyokreslonym umow z wykonawa/dostawe lub przy jej braku zgodnie z

udzieleniem

zamOwienia

obowiazujacymi przepisami.
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5. Zataczniki

- F1- P/7/1 — Rejestr zamovii@ublicznych

- F2- P/7/1 - Lista ocenianych wykonawcow zamdwie
- F3-P/7/1 — Karta oceny wykonawcy/dostawcy

- F4- P/7/1 — Protokét odbioru




Lista ocenianych wykonawcow zamowie

Pracownik ds. zaméwiepublicznych

Lp. Nazwa i siedziba wykonawcy Liczba Uwagi
uzyskanych
punktow
Str. Nr ...

Formularz F2-P/7/1



S AN OIS KO . . e e e e

Dostawca/wykonawcal
Nazwa i adres

Jakos dostaw/ustug
(1 —10 pkt.)

Terminowos¢é dostawy/wykonania ustugi
(1 — 8 pkt.)

Ceny materiatéw/ustug
(1 — 6 pkt.)

Warunki ptatno sci
(1 — 6 pkt.)

Suma uzyskanych punktow

Karte oceny przekazano do pracownika ds. zamawiglicznych w dniu....................

Podpis pracownika ds. ZP...................ccoeeeee

Formularz F3-P/7/1



Protoko6t odbioru

OS0ba OKONEEA OCENY:......oiiiiiit e e e e e e et e e e e
Nazwa KOmMOIKi OrQaniZaCy N ). .........uvreee oo et e e et e e e

S AN OISO .. e e e e,

Przedmiot zadania

Wykonawca

Termin zawarcia umowy

Nr umowy

Termin zakonczenia zadania —
zgodnie z zawarj umowsa

Termin zgtoszenia przez
wykonawcg gotowasci do odbioru
robot/realizacji dostawy

Termin dokonania odbioru

Skiad komisji odbioru

Ocena wykonanego zadania

Uwagi

Formularz F4-P/7/1



