i PROCEDURA PQE/P/2

_— ZAKUPY

Obowigzuje: Wszystkie Dziaty Przedsiebiorstwa

Opracowat / Wiasciciel: Zatwierdzit:
Kierownik Dziatu Gospodarki Magazynowej, Zaopatrzenia p leRels
i Transporty /7 : /-%a/z/es&? 205(5RE S
\MQL/»UC)L/UV ..................... .
Data

1. Status procesu
Proces pomocniczy

2. Wejscia i wyjscia z procesu

Wejscie — zgtoszenie potrzeby zakupu z poszczegdlnych proceséw zgodnie z mapg
procesow

Wyjsécie — odebrane - wykonana ustuga; zakupiony produkt przekazany do
poszczegoinych proceséw

3. Dokumenty zwigzane

PQE/P/1 ,Inwestycje”

PQE/G/1 ,Wspotpraca z Klientem”

PQE/G/2 ,Produkcja i dostawa wody”

PQE/G/3 ,Odbior sciekow”

PQE/G/4 ,Oczyszczanie sciekoéw”

PQE/P/5 ,Badania laboratoryjne”

Regulamin Udzielania Zamoéwien Sektorowych, Uchw. Zarzadu 1/2014 z dnia 28.04.2014
Umowa dot. realizacji zamoéwien publicznych / SEWIK — TESKO z dnia 09.03.2007
Dokumenty zwigzane w ramach zakupéw wspotfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych

4. Utrzymanie procesu

4.1 Odpowiedzialnosé

P — Prezes
PZ — Petnomocnik Zarzgdu SEWIK ds. ZSZ
PG-K - Kierownik Dziatu Gospodarki Magazynowej, Zaopatrzenia i Transportu

PA-K - Kierownik Dziatu Administracji
PB-K - Kierownik Biura Obstugi Klienta
PW-K - Kierownik Dziatu Eksploatacji Sieci Wodociagowej i Uje¢ Wody

PO-K - Kierownik Dziatu Eksploatacji Sieci Kanalizacyjnej i Oczyszczalni Sciekow
PT-K - Kierownik Dziatu technicznego i Inwestycji

PL-K - Kierownik Laboratorium

PG-S - Specjalista ds. zakupdw

PT-S - Specjalista ds. inwestycji — koordynator zadania inwestycyjnego

KOM - Komisja przetargowa
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4.2 Algorytm

1. ZGLOSZENIE POTRZEBY
ZAKUPU
(wszyscy pracownicy)

Czy zgtoszenie zostato
zaakceptowane?

Czy zamowienie
przekracza 25 000 zt

Czy zamowienie

nie
przekracza 30 000 €
nie VoK
2. ZLOZENIE ZAPOTRZEBOWANIA
P, PW-K, PO-K; PB-K; PT-K; PA-K;
PG-K; PL-K; PZ
Czy zapotrzebowanie
zostato
zaakceptowane?
tak
Y A\ 4
3. OPRACOWANIE DOKUMENTACJI 4. PRZEPROWADZENIE
ZAKUPOWEJ POSTEPOWANIA ZGODNIE Z RUZS
PG-K; PW-K; PO-K; PB-K; PT-K; PG-K; PO-K; PW-K; PB-K; PT-K; PA-
PA-K; PL-K; PT-S; PG-S; PZ K; PL-K; PT-S; PG-S; PZ; P; KOM

A

5. WYBOR KONTRAHENTA
P; KOM; PG-K; PW-K; PO-K; PB-K; |4

h 4

PT-K; PA-K; PL-K; PG-S

v

6. NADZOR USLUGI / ODBIOR
TOWARU
PG-K; PW-K; PO-K; PB-K; PT-K; PA-
K; PL-K; PG-S; PT-S; PZ

:

7. OCENA KONTRAHENTA
PG-K; PW-K; PO-K; PB-K; PT-K; PA-
K; PL-K; PG-S; PT-S; PZ
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4.3 Plan nadzoru

Operacja zgodnie
z algorytmem

Sposob realizacji

Zapisy

1. ZGLOSZENIE
POTRZEBY ZAKUPU

Zgtoszenia potrzeby zakupu moze dokonac kazdy pracownik
u swojego przetozonego lub sam kierownik dziatu. Kierownik
dziatu dokonuje analizy danej potrzeby pod katem budzetu
dziatu, planu inwestycyjnego, badZz sytuacji awaryjnej.
W razie koniecznosci konsultuje sie z innymi odpowiednimi
osobami.

2. ZLOZENIE
ZAPOTRZEBOWANIA

1. W przypadku gdy kwota zakupu nie przekracza 25 000 zt
zapotrzebowanie zakupu /w tym ustugi/ skfadane jest na
formularzu PQE/P/2-Z2.

2. Zapotrzebowanie kierownik dziatu przedktada do dziatu
PG, ktéry nastepnie przekazuje Prezesowi do akceptacii.

3. Prezes dokonuje analizy mozliwosci realizacji, akceptujgc
zapotrzebowanie, odrzucajgc je Ilub przekazujgc je
sktadajgcemu do poprawy.

W przypadku akceptacji potwierdza to podpisem.

Zatwierdzone
zapotrzebowanie

3. OPRACOWANIE
DOKUMENTACJI
ZAKUPOWEJ

1. Dla zaméwien pomiedzy kwotg 25000 zt a wyrazong
w ztotych rownowartoscig 30 000 € kierownik dziatu lub
osoba odpowiedzialna przeprowadza rozeznanie rynku.

2. Dopuszcza sie nastepujgce formy dokonania rozeznania
rynku:

a) Skierowanie do minimum 3 wykonawcoéw zapytania
w formie  pisemnej lub elektronicznej. W pierwszej
kolejnosci zapytanie ofertowe kierowane jest do
kontrahentéw z listy kontrahentow kwalifikowanych -
zatgcznik PQE/P/2-21;

b) Umieszczenie ogtoszenia o zapotrzebowaniu na
ustugi/roboty na stronie internetowej Spotki;

c) Wydruk z powszechnie dostepnych stron internetowych
— ofert handlowych, cennikow, katalogéw, informaciji
handlowych;

d) Wydruk ofert lub informacji handlowych przestanych przez
wykonawcow z wiasnej inicjatywy.

3. W celu uznania badania rynku za przeprowadzone
skutecznie przyjmuje sie, ze nalezy poréwnac co najmniej
dwie oferty potencjalnych wykonawcéw uzyskanych w toku
rozeznania rynku bgdz uzyskania tylko jednej waznej oferty
w przypadku zamieszczenia ogtoszenia na
ogolnodostepnej stronie internetowej (za wyjatkiem
przypadkow, do ktérych niezaleznie od wartosci
zamowienia nie ma zastosowania Ustawa Pzp).

4. Nie jest konieczne przeprowadzanie badania rynku
w zakresie indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji
(szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktorych uczestniczy
nie wiecej niz 5 pracownikéw, zakupu biletow komunikaciji
krajowej i miedzynarodowej, optat konferencyjnych,
ogtoszen w prasie, ustug publicznych i prywatnych
w zakresie przewozu o0so6b, ustug parkingowych, ustug
noclegowych oraz zakupu artykutéw spozywczych.

5. Kierownik dziatu lub osoba odpowiedzialna dokonuje

Wypetniona karta
obiegowa dla
zakupu pomiedzy
25000zt a
30000 €
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analizy zebranych ofert pod katem cenowym
i jakosciowym, a nastepnie wypetnia karte obiegowg -
zatacznik PQE/P/2-Z3, rekomendujgc najlepszg oferte.

UWAGA: w wyjagtkowych sytuacjach, gdy wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamdéwienia kierownik dziatu po
uprzednim uzyskaniu zgody Prezesa Spdtki moze zwrdcic sie
z zapytaniem ofertowym tylko do jednego kontrahenta.

4. PRZEPROWADZENIE
POSTEPOWANIA
ZGODNIE Z RUZS

W przypadku gdy kwota przekracza wyrazong w ztotych
rownowarto$¢ 30 000 € stosuje sie zapisy Regulaminu
Udzielania Zamowien  Sektorowych obowigzujgcego
w Spotce.

Dokumentacja
przetargowa

5. WYBOR
KONTRAHENTA

Dla zaméwien do 25 000 zt:

1. Wyboru kontrahenta dokonuje kierownik dziatu lub
specjalista ds. zakupow.

2. W pierwszej kolejnosci kontrahenta nalezy wybraé
zgodnie z listg  kontrahentow  kwalifikowanych
uwzgledniajgc aktualng punktacje z oceny.

3. W razie potrzeby, wynikajgcej z warunkow sprzedazy,
wypisywane jest zlecenie lub sporzadzana jest umowa.

Dla zamowien pomiedzy kwotg 25000 zt a wyrazong
w ztotych réwnowartoscig 30 000 €:

1. Kierownik dziatu lub osoba odpowiedzialna przedktada do
zatwierdzenia karte obiegowg Prezesowi Spétki. Do karty
obiegowej nalezy réwniez dotgczy¢ zebrane oferty.

2. Prezes dokonuje analizy przedtozonych dokumentow.
Akceptuje zakup, odrzuca go Ilub przekazuje go
sktadajgcemu do poprawy.

W przypadku akceptacji zakupu zatwierdza karte podpisem.

Kierownik dziatu lub osoba odpowiedzialna sporzgdza
umowe lub zlecenie w formie pisemnej, okreslajgcg warunki
realizacji zamowienia, do ktérych stosuje sie przepisy
Kodeksu Cywilnego.

Dla zakupéw realizowanych na podstawie RUZS:

Wyboru kontrahenta dokonuje si¢ zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem Udzielania Zamowien Sektorowych.

UWAGA: Sporzadzone umowy wymagajg sprawdzenia oraz
parafowania przez Radce Prawnego Spofki.

(opcjonalnie)
podpisane
zlecenie lub
autoryzowana i
podpisana
umowa.

Zatwierdzona
karta obiegowa,
podpisane
zlecenie lub
autoryzowana i
podpisana
umowa

Dokumentacja
przetargowa,
autoryzowana i
podpisana
umowa

6. NADZOR USLUGI/
DOSTAWA TOWARU

1. W przypadku zakupu ustugi/towaru jej
wykonanie/dostawe  koordynuje i nadzoruje osoba
odpowiedzialna wyznaczona przez kierownika dziatu lub
Prezesa.

2. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci wykonania
ustugi/dostawy  towaru z  zamowieniem  osoba
odpowiedzialna informuje o niezgodnosci swojego
przetozonego i w porozumieniu z nim podejmuje
odpowiednie dziatania.

3. Wykonanie ustugi/dostawa towaru w przypadkach
wynikajgcych z zapiséow umowy potwierdzane jest
protokotem odbioru.

4. Osoba odpowiedzialna dokonuje na fakturze opisu
potwierdzajacego wykonanie ustugi/dostawy. W opisie

Protokot odbioru;
Opisana faktura;

Notatka
stuzbowa;
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powotuje sie na numer zlecenia lub

zapotrzebowania.

umowy,

. Kierownik dziatu potwierdza na fakturze wykonanie

ustugi/dostawe  towaru

merytorycznym.

podpisem pod wzgledem

7. OCENA
KONTRAHENTA

. Ocena dokonywana jest

Oceny kontrahenta dokonuje kierownik dziatu lub osoba
odpowiedzialna nadzorujgca zakup uzywajgc formularza
PQE/P/2-Z4.

minimum raz w roku.
W przypadku napotkania w trakcie realizacji zakupu na

Arkusz oceny
kontrahenta.

Lista
kontrahentéw
kwalifikowanych.

problemy jakosciowe, kierownik dziatu lub osoba
odpowiedzialna zobowigzana jest do dokonania oceny
kontrahenta bezposrednio po zakohczeniu zakupu.

3. W przypadku decyzji o doborze nowego kontrahenta
ocena dokonywana jest na podstawie formularza
PQE/P/2-Z4. W przypadku uzyskania w trakcie oceny
wyniku pozytywnego kontrahent umieszczany jest na
liscie dostawcow kwalifikowanych.

4. Kierownik dziatu zaopatrzenia i transportu dokonuje na
biezgco aktualizacji listy kontrahentéow kwalifikowanych i
publikuje jg na stronie intranetowej.

UWAGA!

W przypadku przeprowadzania postepowan zakupowych wspéifinansowanych ze Zzrodet zewnetrznych
(srodki z UE, dotacje z budzetu UM lub Gminy itp.) nalezy stosowa¢ procedury zakupowe oraz procedury
zawierania umow zgodne z wytycznymi i zaleceniami danego programu lub zasady zapisane szczegotowo
w stosownej umowie.

W szczegolnosci wydatki, o ktérych  mowa powinny by¢ dokonywane w sposob celowy, oszczedny
i gospodarny, z zachowaniem zasady nalezytej starannos$ci oraz z uwzglednieniem zasad konkurencyjnosci
i jawnosci.

Udzielenie zamowienia musi by¢ poprzedzone przeprowadzeniem rozeznania rynku.

W celu przeprowadzenia rozeznania rynku upowazniony  pracownik, merytorycznie odpowiedzialny za

przedmiot zamoéwienia, przeprowadza czynno$ci, ktére majg na celu udokumentowanie, ze dana
ustuga, robota lub dostawa bedzie wykonana po cenie nie wyzszej niz rynkowa.
5. Nadzér nad aspektami srodowiskowymi
brak
6. Nadzor nad zapisami
Zapis/ Forma Osoba Osoba przejmujgca | Miejsce Czas
opracowujaca przechowywania archiwizacji
Zatwierdzone Kierownik dziatu Kierownik Dziatu Dziat Zaopatrzeniai |5 |at*
zapotrzebowanie Zaopatrzenia i Transportu
Transportu
Karta obiegowa Kierownik dziatu / - - - 5 |at*
dla zakupow osoba
pomiedzy 25 000zt | odpowiedzialna
a 30 000€
Dokumentacja Kierownik dziatu / Firma zewnetrzna Firma zewnetrzna 1 rok
przetargowa osoba (TESKO) (TESKO)
odpowiedzialna Kierownik Dziatu Archiwum 4 |lata*®
Zaopatrzenia i
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Transportu

Zlecenia Kierownik dziatu / Kierownik dziatu / Poszczegdlne dziaty |5 |at*
osoba osoba
odpowiedzialna odpowiedzialna
Umowy Kierownik dziatu / Kierownik Dziatu Dziat Administracji | Odpowiednio do

osoba
odpowiedzialna

Administracji

warunkow zakupu®

Protokét odbioru

Kierownik dziatu /
osoba
odpowiedzialna

Kierownik dziatu /
osoba
odpowiedzialna

Poszczegdlne dziaty

Odpowiednio do
warunkow zakupu®

Notatka stuzbowa

Kierownik dziatu /

Kierownik dziatu /

Poszczegdlne dziaty

Odpowiednio do

dot. odbioru osoba osoba warunkéw zakupu*
odpowiedzialna odpowiedzialna
Faktura Kontrahent Firma zewnetrzna Firma zewnetrzna 1 rok
(TESKO) (TESKO)
Kierownik Dziatu Dziat Administracji 4 |ata*
Administracji
Arkusz oceny Kierownik dziatu / Wiasciciel procesu Dziat Zaopatrzeniai |2 lata
dostawcy osoba Transportu
odpowiedzialna
Lista kontrahentéw | Wiasciciel procesu Petnomocnik Strona intranetowa |2 lata
kwalifikowanych Zarzadu ds. ZSZ
Zapisy okreslone | Osoby uczestniczgce | Koordynator projektu | Archiwum Wedtug
zewnetrznymi w projekcie wymogow™
wymogami

* Dokumenty zwigzane z projektami dofinansowanymi ze $rodkéw unijnych — 3 lata od zamkniecia
programu operacyjnego

7. Zataczniki

7.1 Lista kontrahentow kwalifikowanych

7.2 Formularz zapotrzebowania dla zakupéw do 25 000 zt

7.3 Karta obiegowa dla zakupow pomiedzy 25 000 zt a 30 000 €

7.4. Arkusz oceny kontrahenta

8. Uwagi

Wartosci kwot przytoczone w niniejszej procedurze sg kwotami netto.

Wydanie nr 9

Data 28.07.2020

Strona6z6




