PROCEDURA P.09

Zakupy
Procedura zawiera obowiązującą w organizacji interpretację wymagań normy ISO 9001:2008 p. 7.4
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I.TRYB POSTĘPOWANIA

	Odpowiedzialny
	Czynność
	Termin
	Zapis



	Uruchamianie zamówień publicznych o wartości wyrażonej w złotych netto równowartości poniżej 30.000 EUR

	
	Zaplanowanie w budżecie zakupu towarów lub usług (projekt budżetu) 
	Do 15 listopada każdego roku
	budżet

	Merytorycznie odpowiedzialny pracownik urzędu gminy 

	1. Dokonuje analizy rynku lub wybiera Wykonawcę na podstawie Zarządzenia Nr 326/2014  Wójta Gminy Stare Miasto z dnia 10.10.2014 r.
2. Przeprowadza z wybranym Wykonawcą negocjacje dotyczące warunków umowy 
3. Sporządza notatkę służbową oraz dokonuje przeliczenia wartości zamówienia na EURO
	W miarę potrzeb
	Projekt umowy

Notatka służbowa

	Radca Prawny

	Akceptuje projekt umowy/zlecenia 
	Po negocjacjach
	Projekt umowy

	Kierownik Referatu 
Stanowisko pracy
	Zatwierdza ostateczną wersję umowy /zlecenia
	
	Podpis na umowie

	Wójt Gminy / Skarbnik Gminy
	Zawierają umowy cywilno-prawne na zakup towarów lub wykonanie usługi 
	
	Umowa

	Merytorycznie odpowiedzialny pracownik gminy 

	Rejestruje umowę/zlecenie w PROTON na stanowisku pracy
	
	Rejestr zamówień

	Uruchamianie zamówień powyżej 30.000 EUR

	
	Zaplanowanie w budżecie wydziału 
zakupu towarów, usług  lub robót 
budowlanych w celu zabezpieczenie 
środków finansowych 
	Do 15 listopada każdego roku
	budżet

	Kierownik Referatu
Stanowisko pracy
	Przygotowuje wniosek o przeprowadzenie procedury udzielenia zamówienia publicznego i składa go w Referacie Rozwoju Gospodarczego i Ochrony Środowiska wraz z projektem umowy zaakceptowanej przez Radcę Prawnego
	W miarę potrzeb
	wniosek

	Wójt
	Powołuje Komisję Przetargową
	
	

	Komisja Przetargowa
	Opracowuje wszystkie wymagane dokumenty w danym trybie postępowania (w szczególności Specyfikację Istotnych Warunków Zamówienia, ogłoszenie o udzieleniu zamówienia, odpowiedzi na pytania Wykonawców itp.) lub inne  wymagane w danym postępowaniu dokumenty
	
	SIWZ

	Wójt
	Zatwierdza Specyfikację Istotnych Warunków Zamówienia oraz inne dokumenty 
wymagane w danym trybie 
	Po opracowaniu
	Podpis na SIWZ

	Komisja Przetargowa
	1. Zamieszcza ogłoszenie o postępowaniu w miejscach określonych w ustawie Prawo 
zamówień publicznych. 
2. Wydaje formularze Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia oraz zamieszcza 
Specyfikację Istotnych Warunków Zamówienia wraz z załącznikami na stronie 
internetowej Zamawiającego, jeżeli dany tryb postępowania tego wymaga. 
3. Udziela wyjaśnień dotyczących postępowania potencjalnym wykonawcom.  
4. Prowadzi protokół postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 
	
	Ogłoszenie

Protokół

	Sekretariat
	Przyjmuje oferty w postępowaniu 
	wg terminu z SIWZ
	Oferty

	Przewodniczący Komisji Przetargowej
	Otwiera oferty w wyznaczonym terminie i miejscu
	wg terminu z SIWZ
	

	Komisja Przetargowa
	1. Przeprowadza ocenę złożonych ofert  
2. Przedstawia wynik postępowania  
	
	Protokół

	Wójt
	Zatwierdza wyniki postępowania
	
	

	Komisja Przetargowa
	Powiadamia wykonawców o wynikach postępowania oraz zamieszcza ogłoszenie w 
miejscach określonych w ustawie Prawo zamówień publicznych 
	W terminie .....
	Zawiado

mienie

	Wójt / Zastępca Wójta / Skarbnik Gminy
	Zawierają umowy cywilno-prawne na zakup towarów, wykonanie usługi lub roboty 
budowlanej 
	
	Umowa 

	Komisja Przetargowa
	Rejestruje w systemie PROTON postępowanie w Referacie Gospodarki i Ochrony Środowiska
	
	Rejestr zamówień w PROTON

	Weryfikacja i realizacja umowy na zakup wyrobów i usług

	
	Zawarcie umowy cywilno-prawnej 
oraz jej realizacja 
	W miarę potrzeb
	Umowa

	Merytorycznie odpowiedzialny pracownik urzędu gminy 

	Prowadzi kontrolę i nadzór nad wykonywaniem umowy polegający na: 
 - weryfikowaniu realizacji z założeniami lub projektem określającym przedmiot 
umowy oraz przeprowadzaniu wizji lokalnych; 
 - monitorowaniu realizacji harmonogramu rzeczowo-finansowego umowy; 
 - bieżącym zgłaszaniu wykonawcy zastrzeżeń, uwag oraz nieprawidłowości dotyczących wykonawstwa.
	
	Protokół

	Wykonawca
	Zgłasza fakt zakończenia realizacji kolejnego etapu lub zakończenia wykonywania 
umowy
	wg harmonog

ramu
	Protokół z odbioru częściow

ego

	Merytorycznie odpowiedzialny pracownik urzędu gminy 

	1. Przeprowadza częściowy odbiór przedmiotu umowy zgodnie z etapami realizacji harmonogramu rzeczowo-finansowego 
2. Uruchamia procedury wypłaty wynagrodzenia umownego za zrealizowany i odebrany etap harmonogramu 
	wg harmonog

ramu
	Protokół z odbioru częściow

ego

	Wójt / Zastępca Wójta / Kierownik Referatu Gospodarki i Ochrony Środowiska
	1. Zatwierdza częściowy odbiór przedmiotu umowy 
2. Zatwierdza wypłaty wynagrodzenia umownego za zrealizowany i odebrany etap 
harmonogramu 
	wg harmonog

ramu
	Protokół z odbioru częściow

ego

	Merytorycznie odpowiedzialny pracownik gminy 

	1. Przeprowadza końcowe odbiory wykonania przedmiotu umowy 
2. Uruchamia procedury wypłaty wynagrodzenia umownego za całość zrealizowanego i odebranego przedmiotu umowy
	wg harmonog

ramu
	Protokół z odbioru końcowego

	Wójt / Zastępca Wójta / Kierownik Referatu Gospodarki i Ochrony Środowiska
	1. Zatwierdza końcowe odbiory wykonania przedmiotu umowy 
2. Zatwierdza wypłaty wynagrodzenia umownego za całość zrealizowanego i odebranego przedmiotu umowy 
	wg harmonog

ramu
	Protokół z odbioru częściow

ego

	Merytorycznie odpowiedzialny pracownik urzędu gminy 
/ Skarbnik
	Zwalnia część zabezpieczenia należytego wykonania umowy 
	wg harmonog

ramu
	Potwierdz

enie przelewu

	Merytorycznie odpowiedzialny pracownik urzędu gminy 

	Przeprowadza przegląd gwarancyjny
	wg umowy
	

	Merytorycznie odpowiedzialny pracownik gminy 
/ Radca Prawny / Skarbnik
	Egzekwuje ewentualne roszczenia z tytułu gwarancji lub rękojmi wykonanego zakupu 
towarów lub wykonanej usługi
	W miarę potrzeb
	

	Merytorycznie odpowiedzialny pracownik gminy 
/ Skarbnik
	Zwalnia pozostałe części zabezpieczenia należytego wykonania umowy 

	
	Potwierdz

enie przelewu


II. INFORMACJE DODATKOWE

Brak
III. WYKAZ DOKUMENTÓW ZWIĄZANYCH I ZAŁĄCZNIKÓW 
Procedury:

brak
Ustawy:
· Ustawa z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240) 
· Ustawa z dn. 23.04.1964 r. – Kodeks Cywilny (Dz.U. Nr 16 poz. 93 z późń. zm.) 
· Ustawa z dn. 05.07.2001 o cenach (Dz.U. Nr 97 poz. 1050 z późń. zm.) 
· Ustawa z dn. 29.01.2004 r. Prawo zamówień publicznych ( Dz.U. z 2013 r. poz.907, 984, 1047, 1474) 
· Ustawa z dnia 07.07.1994 r. Prawo budowlane ( Dz.U. z 2013 r. poz. 1409)
Załączniki:

brak
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