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Cel procesu

Dokonanie zakupu produktu lub ustugi niezbednych do prawidtowego wykonywania
zadan Urzedu u dostawcy oferujacego najkorzystniejszg oferte cenowa, przy
zachowaniu wysokiej jakosci produktu lub ustugi, zgodnie z wymaganiami przepisow
prawa i regulacjami wewnetrznymi.

Zakres procesu

Od identyfikacji zapotrzebowania na dobro lub ustuge do odbioru dobra lub ustugi.

DU EEE EE Pracownik ds zamoéwien publicznych
procesu
Uczestnicy Referat gospodarki komunalnej i inwestycji
procesu Referaty zgtaszajgce zapotrzebowanie na dobro lub ustuge

Etapy realizacji
procesu

W zakresie zamowien:

1. Identyfikacja zapotrzebowania i okreslenie przedmiotu zamowienia.

2. Zgtoszenie zapotrzebowania na produkt lub ustuge do Pracownika ds zaméwienh
publicznych.

3. Zaproszenie dostawcow do ztozenia ofert.

4. Akceptacja oferty przez Woajta.

5. Zakup dobra lub ustugi.

5.1. Zawarcie umowy lub zlecenia w przypadku zakupéw na wiekszg kwote.
6. Przekazanie dobra lub ustugi referatowi zgtaszajgcemu zapotrzebowanie.
W zakresie zamdéwien publicznych:

1. Identyfikacja zapotrzebowania w referacie merytorycznym.

2. Okreslenie przedmiotu zamdéwienia i jego wartosci szacunkowe;.

3. Zarzadzenie Wjta ws. powotania komisji przetargowej, jej zakresu dziatania i
regulaminu.

4. Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

5. Ogtoszenie zamowienia lub zaproszenie do ztozenia ofert

6. Przyjmowanie ofert.

7. Weryfikacja ztozonych ofert.

8. Wytonienie dostawcy produktu / ustugi lub wykonawcy robét budowlanych.
9. Podpisanie umowy z dostawca.

10. Odbidr ilosciowy i jakosciowy dostawy.

Dane wejsciowe Dane wyjsciowe

Identyfikacja zapotrzebowania na produkt lub Dostarczony produkt lub wykonana ustuga

ustuge

Zrealizowane roboty budowlane

Procesy powiazane

Nadzorowanie infrastruktury

Zarzgdzanie finansami gminy

Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych

Dziatania korekcyjne, korygujgce i zapobiegawcze

Ustugi realizowane w procesie

Nazwa ustugi

Komorki realizujgce

ustuge Opis postepowania
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Zakup dobra lub Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

ustugi Referat zataszaiac publicznych
niewymagajacych 7a otrzel?owanijea n{;\ Obowigzujgce Zarzadzenie Wéjta Gminy Czernica w
stosowania P sprawie: ramowych procedur udzielania zamdéwien o

przepisow ustawy
Prawo zamowien
publicznych

produkt lub ustuge

wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej
w ztotych réwnowarto$ci kwoty 14 000 euro
Zapisy — akta postepowania

Zakup produktu lub
ustugi o wartosci
powyzej 14 tys.
euro

Referat gospodarki
komunalnej i inwestycji
i referat zgtaszajgcy
zapotrzebowanie na
produkt lub ustuge

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych

Zarzadzenie Waojta Gminy Czernica ws. powotania

komisji przetargowej.

Regulamin pracy komisji przetargowej

Zapisy — akta postepowania (w tym zapis z wyboru
wykonawcy i ponownej jego oceny)

Dokumenty zwigzane

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Regulaminy pracy komisji przetargowych

Zarzadzenie Waojta Gminy Czernica ws. powotania komisji przetargowe;.

Obowigzujgce Zarzadzenie Wojta Gminy Czernica w sprawie: ramowych procedur udzielania zamowien o
wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro

Monitorowanie procesu

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za zakup, na podstawie wlasnego zaangazowania
w proces, jak rowniez dokumentacji postepowania monitorujg prawidtowos¢ realizacji procesu. Ponadto co
najmniej raz w roku, wiasciciel uzyskuje od Kierownikéw informacje o wartosciach miernikdw jakosci

procesu.

Miernik

Sposéb pomiaru

Osoba dokonujaca
pomiaru

Przedstawienie
wynikéw pomiaru

Odsetek
zrealizowanych
prawidtowo (pod
wzgledem jako$ci,
ilosci i
terminowosci)
zaméwien
publicznych przez
wytonionych
wykonawcéw

€O najmniej
raz na rok

Kierownik Referatu
zgtaszajgcego
zapotrzebowanie na
produkt lub ustuge

przedstawienie wynikow
wiascicielowi procesu;
podsumowanie przed
przeglagdem systemu
zarzadzania jakoscig
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Rejestr zmian w Karcie procesu

Data Opis zmiany

Opracowat Zatwierdzit

Obowiazuje od:

Zweryfikowal ... dnia ...l

Zatwierdzil ... dnia ...,




