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L.

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest okreslenie zasad, na jakich realizowane s3 zakupy w Zaktadzie

Gospodarki Komunalnej ,ZAW-KOM” Sp. z 0.0. w Zawadzkiem.

Procedura sktada sie z dwoch czesci:

1.

IL.

zakupy nie objete Prawem Zamowien Publicznych - czyli tryb dokonywania
zakupow korzystajac z tzw. zwolnienia sektorowego (art. 132 ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych),

zakupy objete Ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych - czyli tryb dokonywania
zakupow finansowanych ze S$rodkéw publicznych i unijnych, m.in. ustugi
realizowane na zlecenie Gminy Zawadzkie, dotacje z funduszy unijnych.

ZAKRES PROCEDURY

Procedura swoim zakresem obejmuje zakup nastepujacych towardéw i ustug:

materiaty niezbedne do zapewnienia biezgcej dziatalnosci Sp6tki,
materiaty niezbedne do Swiadczenia ustug na zlecenie,
towary,

czeSci zamienne,

remonty i naprawy,

serwis,

inwestycje,

materiaty BHP,

materiaty do ochrony Srodowiska,

ustugi transportowe,

materiaty biurowe, prenumeraty czasopism,

ustugi telekomunikacyjne,

materiaty niezbedne do realizacji inwestyciji.
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Zakupy nie objete niniejszg procedura to:

e koszty reprezentacyjne, ustugi gastronomiczne, noclegi,
e optaty za dozor technologiczny i inne wynikajace z przepiséw prawa,

e zakupy o wartoSci ponizej 500 zt.

W przypadku, gdy planowany zakup dotyczy pozycji nie ujetej w powyzszych
zakresach procedury, o sposobie realizacji zakupu decyduje Prezes Zarzadu.

III. ZAKUPY NIE OBJETE PRAWEM ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1. ZASADY OGOLNE
Przy dokonywaniu zakupéw nalezy przestrzegac zasad:

— zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow
i przejrzystosci,

— racjonalnego gospodarowania S$rodkami finansowymi, w tym zasady
wydatkowania funduszy w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy
terminowa realizacje zadan,

— optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.

Czynno$ci zwigzane z zamOwieniami i zakupami wykonuja pracownicy
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie niniejszej procedury odpowiedzialni s3:

1) mistrzowie oddziatéw (komdrek wnioskujacych),

2) inni pracownicy w zakresie, w jakim powierzono im czynnoS$ci przy dokonywaniu
zamoéwien i zakupdéw.

2. USTALENIE SZACUNKOWE] WARTOSCI ZAMOWIENIA

Przed dokonaniem zakupéw komorka wnioskujgca szacuje z nalezyta
staranno$cia warto$¢ zamodwienia. Podstawg ustalenia wartoSci zamoéwienia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.
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Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala sie przy zastosowaniu najmniej jednej
z nastepujacych metod:
1) analizy cen rynkowych,
2) analizy cen ofertowych uzyskanych w odpowiedzi na ztoZone zapytania ofertowe.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci
notatki stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi
sg w szczegdlnosci:

— zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
— odpowiedzi cenowe wykonawcéow,

— wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone
datg dokonania wydruku),

— kopie ofert lub uméw w innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny
przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci
zamoéwienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominiecia
obowiazku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

3. PROCES ZATWIERDZANIA ZAKUPOW

Procedure udzielania zamdwienia rozpoczyna sie poprzez zgloszenie przez
pracownika (badz bezposrednio przez mistrza) zapotrzebowania na towary lub ustugi,
a nastepnie jego akceptacje przez Zarzad Spotki. Mistrz lub osoba upowazniona do
dokonywania zakupéw sktada do Zarzadu pisemne zamodwienie, ktoére powinno
zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) warto$¢ zamowienia,

3) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz
adres wybranego wykonawcy,

3) informacje o sposobie wyboru wykonawcy (analiza cen rynkowych badz wybér
najlepszej oferty cenowej),

4) informacje dotyczaca potrzeby udzielenia zamdwienia.

Zamowienia i zakupy zatwierdzane sg zgodnie z ponizszym schematem (Rys. 1)
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bezposredniego
przelozonego (Mistrza)

Zarzad Spoltki
- akceptacja lub jej brak

Komorka ds. zawierania
umow - jesli konieczne
jestzawarcie umowy

Dzial ksiegowosci -
przyjecie faktury

Rysunek 1 Schemat dokonywania zamdwien i zakupow
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Osoba odpowiedzialna za dokonanie zakupu, kazdorazowo przed przekazaniem
faktury do dziatu ksiegowosci, dokonuje na jej tylnej stronie opisu przedmiotu
zamoOwienia wraz z podaniem konta ksiegowego (kosztowego lub inwestycyjnego)
i zatwierdzeniem faktury pod wzgledem merytorycznym.

4. WYBOR WYKONAWCY

Czynnos$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komoérka wnioskujagca w jednej
z ponizszych form:

1) poprzez zebranie co najmniej dwdch ofert uzyskanych telefonicznie badz
publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych cene proponowang
przez potencjalnych wykonawcéw - dla zakupéw o wartosci od 2.000 zt - 5.000
zt (pkt. 5 a)

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcéw - dla zakup6éw o wartosci przewyzszajacej 5.000 zt (pkt. 5b).

Kryteriami wyboru wykonawcy s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace

uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo oferty, w szczego6lnoSci:

— jakosg,

— funkcjonalnos¢,

— parametry techniczne,

— aspekty srodowiskowe,

— aspekty spoteczne,

— aspekty innowacyjne,

— koszty eksploatacji,

—  Serwis,

— termin wykonania zamoéwienia,

— doswiadczenie wykonawcy,

— poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

5. UDZIELENIE ZAMOWIENIA I REALIZACJA ZAKUPOW
a) zakupy o wartosci od 500 - 2.000 zt

Przy zakupach o wartosci od 500 zt do 2.000 zt osoba dokonujgca zakupow musi
otrzymac akceptacje Zarzadu (badZ jednego z Cztonkéw Zarzadu). Zgoda moze by¢
wyrazona w formie podpisu na przedstawionym wydruku oferty badZz cennika
producenta.

b) zakupy o wartosci od 2.000 zt - 5.000 zt

Przy zakupach o wartos$ci od 2.000 zt do 5.000 zt osoba odpowiedzialna za
dokonywanie zamowien zobowigzana jest okresli¢ cene telefonicznie lub w oparciu
o cenniki producenta (roéwniez te zamieszczone na stronach internetowych).
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Jednoczes$nie wybiera dostawce uwzgledniajgc korzystniejsza cene oraz czas i warunki
zakupu. Sporzadzone zamdwienie w formie pisemnej, podpisane przez Zarzad Spétki,
wysyta sie w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci: poczta, faksem badZ mailem.

c) zakupy o wartosci przekraczajacej 5.000 zt

Przy zakupach o wartosci przekraczajacej 5.000 zt wymagane jest zebranie
minimum 3 ofert. W uzasadnionych przypadkach liczba ofert moze by¢ mniejsza,
jednakze takie przypadki nalezy kazdorazowo udokumentowac (np. zakupy awaryjne,
brak odpowiedzi na zapytania ofertowe). Osoba przygotowujaca zamowienie
odpowiedzialna jest za wysylanie zapytan ofertowych, ktére powinny zawierac
w szczeg6lnosci:

— opis przedmiotu zaméwienia,

— opis kryteriow wyboru dostawcy/wykonawcy,

— warunki realizacji zamo6wienia,

— termin i data dostawy/realizacji,

— termin i sposdb przekazania odpowiedzi przez wykonawce,
— warunKki ptatnosci.

Za sporzadzenie prawidlowego zakresu robo6t (materiatéw, urzadzen, ustug)
niezbednych do przygotowania zapytania ofertowego odpowiedzialna jest osoba do tego
upowazniona lub mistrzowie oddziatéw. Oferty od dostawcow/wykonawcow
otrzymywane s3 tylko i wytacznie drogg pisemna (listowg, mailowg, faksem). Osoba
przygotowujaca zamoOwienie zobowigzana jest przygotowac zestawienie otrzymanych
ofert wraz z ich kopiami oraz rekomendacja firmy i jej uzasadnieniem, a nastepnie
przedtozy¢ je Zarzadowi Spétki w celu akceptacji. W przypadku braku odpowiedzi na
zapytanie ofertowe, w zestawieniu nalezy dokona¢ stosownej notatki.

W przypadku, gdy niezbedne jest przygotowanie umowy, osoba zamawiajgca po
dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamoéwienia przygotowuje projekt umowy
badz przekazuje dokumenty osobie odpowiedzialnej za sporzadzenie umow. Gotowa
umowa zostaje przekazana do podpisu Zarzadowi Spoétki. Udzielenie zaméwienia
nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe sporzadza sie co
najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno numerowanych i
parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla
wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

d) zakupy awaryjne

Zakupy awaryjne dotycza prac remontowych badz zakupow materiatow do
remontu w przypadku, gdy zagrozona jest ciggto$¢ Swiadczenia ustug przez Spotke.
W przypadku powstania awarii niniejsza procedura zakupu nie obowiazuje, a osobami
uprawnionymi do zlecenia prac sg Mistrzowie poszczego6lnych oddziatéw po uzyskaniu
akceptacji Prezesa Zarzadu. Sytuacje awaryjng nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki
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stuzbowej, w ktorej nalezy wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace odstapienie od
stosowania procedury.

e) zakupy informatyczne

Zakupy informatyczne dotycza sprzetu oraz oprogramowania informatycznego
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 5.000 zt, wybieranego na podstawie ztozonej oferty
firmy RAS SERWIS Radostaw Springer z Opola, z ktérg Sp6tka ma podpisang umowe na
kompleksowa obstuge informatyczna. Ze wzgledu na specjalistyczne ustugi Spotka
+LAW-KOM” powierza dobér sprzetow firmie RAS SERWIS, ktoéra kazdorazowo
przygotowuje wycene wedtug przedstawionych potrzeb i kryteriéow, zatwierdzang przez
Zarzad Spoiki.

6. PROCES REKLAMAC]I

Procedura dotyczy zasad postepowania w przypadku zaistnienia reklamacji
zaréwno jakosciowych jak i iloSciowych towardéw lub ustug dostarczonych do Spétki.

Zgtoszenie reklamacji odbywa sie pisemnie. Wewnetrzne zgtoszenie reklamac;ji
dokonuje osoba, ktéra odbiera pod wzgledem jakoSciowym badZ iloSciowym dany
materiat, urzadzenie lub ustuge.

Oficjalne zgtoszenie reklamacji u dostawcy dokonuje osoba odpowiedzialna za
prawidtowe przyjecie materiatu lub ustugi. Jednoczes$nie osoba ta zwraca sie do
Ksiegowosci o zablokowanie ptatnosci za reklamowany towar. Zwolnienia platnosci
dokonuje ta sama osoba po przeprowadzeniu i zakonczeniu postepowania
reklamacyjnego. W razie wystepowania watpliwos$ci i utrudnien podczas zalatwiania
reklamacji, konsultacje prowadzi Radca Prawny.

IV. ZAKUPY OBJETE USTAWA PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W celu realizacji inwestycji dofinansowanych ze $rodkéw publicznych (np.
funduszy Gminy Zawadzkie, Srodkow Funduszy Strukturalnych - RP0O), do kazdorazowo
dokonywanego zakupu stosuje sie przepisy ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

Do realizacji zadan inwestycyjnych kazdorazowo odrebnym dokumentem
powotywana jest:

— komisja przetargowa

— zespot ds. realizacji inwestycji.

Podstawowym trybem wyboru oferenta jest przetarg nieograniczony.



