Zarzgdzenie Nr 66 /2010
Wéjta Gminy Dobrez
Z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie zasad planowania oraz rozliczania wykonanych na rzecz Gminy Dobrez
dostaw, uslug oraz robét budowlanych,

Na podstawie art. 68 oraz 69 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240; z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123,
poz. 835, Nr 123,poz.835Nr 152, poz.1020, Nr 238, poz.1578, Nr 257, poz 1726)

Zarzadzam co nastgpuje:

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

wprowadza si¢ zasady planowania i rozliczania wykonanych na rzecz Gminy Dobrez dostaw
i ushug oraz rob6t budowlanych,.

Zasady ogoélne
§1

1. Zaméwione dostawy, ushigi i roboty budowlane powinny byé wykonywane z u-
wzglednieniem potrzeb Gminy Dobrez, zwanej(ego) dalej Zamawiajacym.

2. W tym celu przed dokonaniem zaméwienia dostaw, ustug lub robét budowlanych ich
przedmiot powinien by¢ odpowiednio opisany.

3. Przedmiot zaméwienia opisuje si¢ w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, w przypadku
zamowien, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych — zwanej dalej ,,ustawa” — stosuje si¢ przepisy tej ustawy dotyczace
opisu przedmiotu zamowienia.

4.Kazda wykonana dostawa, ushiga i robota budowlana powinna zostaé sprawdzona po
wykonaniu z punktu widzenia jakoéci wykonania 1 zgodnodci wykonania z wymaganiami
Zamawiajgcego.

5. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ do dostaw, ustug i robét budowlanych o
wartosci przekraczajacej 25.000 ( dwadzie$ciapiectyszt).

Planowanie

§2

1.1lo§¢ i parametry dostaw oraz charakterystyke ustug ustala pracownik merytoryczny
odpowiedialny za realizacje zamowienia.

§3

1.Tlo$¢ i parametry dostaw, a takze charakterystyka ushug powinna uwzglednia¢ wszystkie
potrzeby 1 wymagania zamawiajgcego.

2.Przed dokonaniem opisu przedmiotu zamdéwienia nalezy dokladnie okreslié
zapotrzebowanie zamawiajacego 1 jego wymogi.

3. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za ustalenie iloci i parametréw zamawianych



dostaw oraz charakterystyke zamawianych ustug uzgadnia zapotrzebowanie i wymogi
dotyczace tych dostaw i ustug,

4. Wzér dokumentacji opisujacej zapotrzebowanie i wymogi zamawiajacego stanowi
zalacznik Nr 1 do zarzgdzenia.

5. W przypadku dostaw i ushig zamawianych w sposéb ciagly, o ustalonych standardach
jakosciowych i stalym poziomie zapotrzebowania, kierownik jednostki Iub pracownik
merytoryczny moze podjaé decyzje o odstgpieniu od stosowania postanowien ust. 2—4.

§4
1. W przypadku gdy nie mozna doktadnie okresli¢ ilosci zamawianych dostaw i ustug, nalezy
okresli¢ planowane granice wykorzystania prawa opcji.
2. Prawo opcji polega na wskazaniu mozliwosci zamowienia wigkszej ilodci dostaw lub ustug
niz okreslone w zapotrzebowaniu.

3. Planowane granice wykorzystania prawa opcji wskazuje sie procentowo, maksymalnie do
50% ilo$ci zamawianych dostaw lub ushig.

4. W przypadku zagwarantowania prawa opcji dla zamawiajacego umowa z wykonawea
dostaw 1 uslug powinna by¢ zawarta w formie pisemnej.

5. Prawo opcji i zasady z korzystania z tego prawa zawiera si¢ w umowie z wykonawca,

§5

1. Przedmiot zamoéwienia na roboty budowlane opisuje sie¢ za pomocy dokumentacii
projektowe;.

2. Wykonanie dokumentacji projektowej zleca si¢ podmiotom posiadajacym odpowiednie
uprawnienia wskazane w przepisach ustawy Prawo budowlane'.

3. Zamawiajac dokumentacj¢ projektowa, nalezy dokladnie okresli¢ wymogi zamawiajacego.
Dane do wykonania dokumentacji projektowej powinny byé ustalone z najwicksza
starannoscia, celem ograniczenia ryzyka sporzgdzenia wadliwej lub niepelnej dokumentacji
projektowe]. Obowiazki te naleza do pracownikéw merytorycznych odpowiedzialnych za
poszczegolne inwestycje do spraw inwestycji.

4. Wykonanie dokumentacji projektowej pedlega weryfikacji przez pracownika
merytorycznego odpowiedzialnego za inwestycje, na zasadach dotyczacych weryfikaciji
wykonywanych na rzecz zamawiajacego ustug. W szezegdlnosei sprawdzeniu podlega:

a) proponowana technologia wykonania rob6t (z punktu widzenia potrzeb zamawiajacego i
jego mozliwoséci finansowych);

b)proponowane materialy budowlane 1 wyposazenie (z punktu widzenia ich
Tunkcjonalnosci);

c) kompletnosé dokumentacji projektowej, w szczegdlnosei z punktu widzenia przepisow
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrzesnia 2004 r. w sprawie
szczegblowego zakresu i formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych

wykonania i odbioru rob6t budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzytkowego
(Dz.U. Nr 202, poz. 2071 z pbézn. zm.).

‘Kierownik jednostki, jezeli dysponuje odpowiednia kadrg, moze powierzy¢ wykonanie dokumentacji projektowej wiasnym
pracownikom.



Odbiory i weryfikacja
§6

1. Wykonane dostawy i ustugi odbierajg pracownicy merytoryczni, na rzecz ktorych sa
zamawiane.

2. Dostawy i ustugi wykonane na rzecz kilku jednostek odbicraja wyznaczeni pracownicy.

3. Wzér protokolu odbioru stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§7
1. Wykonane roboty budowlane odbiera komisja powolana przez kietownika jednostki.
2. Wzor zarzadzenia w sprawie powotania komisji stanowi zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

3. Podstawa oceny prawidlowosci wykonania robot jest dokumentacja projektowa i zawarta
umowa.

4. Komisja ocenia takze jakos$¢ wykonanych robdt budowlanych.
5. Wz6r protokolu odbioru stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§8
1. Termin odbioru robét budowlanych wyznacza zamawiajacy, niezwlocznie po otrzymaniu
zgloszenia zakonczenia robdt od wykonawcy, nie poZnigj niz w ciggu 14 dni
kalendarzowych.
2. Roboty uznaje sig za zakonczone w terminie, jezeli dokonano odbioru ich wykonania.

§9

1. W przypadku stwierdzenia nieistotnych usterek, ktére nie wpltywaja na mozliwoéé i jakosé
korzystania z przedmiotu umowy, pracownik zamawiajacego lub wyznaczona komisja
odbiera dostawy, ushugi lub roboty budowlane, wyznaczajac jednoczesnie wykonawcy
termin usunigcia usterek.

2. W przypadku stwierdzenia istotnych usterek, ktére wplywaja na mozliwodé i jakosé
korzystania z przedmiotu umowy, pracownik zamawiajacego lub wyznaczona komisja nie
odbiera dostaw, uslug lub robot budowlanych, wyznaczajac jednoczeénie wykonawcy
termin usunigcia usterek. Po zgloszeniu usunigcia usterek pracownik zamawiajacego lub
wyznaczona komisja niezwlocznie odbiera dostawy, ustugi lub roboty po uprzedniej
weryfikacji, czy usterki zostaly usuniete zgodnie z wymogami.

3. W umowie z wykonawca nalezy zawieraé zapisy przewidujace kary umowne za
nieterminowe wykonanie zamdwienia i nieterminowe usuniecie usterek.

§10
Odpowiednie zapisy gwarantujgce zamawiajacemu prawo do realizacjii uprawnien
wskazanych w § 81 9 niniejszego zarzadzenia zamieszcza sic w umowach z wykonawcami.

§ 11

1. Po dokonaniu odbioru dostaw, ustug lub rob6t budowlanych pracownik zamawiajacego lub
wyznaczona komisja niezwlocznie przekazujg protokot odbioru do biura podawczego
celem ujecia w ewidencji/rejestrze dokumentdéw wplywajacych.

2. Po ujgciu protokotu w ewidencji/rejestrze dokumeniéw wplywajacych



przekazuje go niezwlocznie (wraz az fakturg) komorce ksiegowosci.

3. Zaptata faktury wykonawcy moze mie¢ miejsce jedyne na podstawie protokotu odbioru, w
ktérym wyznaczony pracownik lub komisja odbiera wykonane dostawy, ustugi lub roboty
budowlane jako wykonane zgodnie z umows,

§12
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1.01.2011 ¢
§ 13 /

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Rolnictywa, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej.




Zalgcznik Nr 1
Zarzadzenie Nr 66 /2010
Wéjta Gminy Dobrez

Zapotrzebowanie na dostawy

Przedmiot dostaw (opis i parametry):

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

No$é przedmiotu dostawy:
Uzasadnienie konieczno$ei zakupu:

..........................................................................................................

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

Proponowany okres gwarancji:

...................................................................................................

Proponowany termin T6AHZACTL: .....covueccricrieivinnirireriessiecscessres s e ssesssesss st cans b s rreeeenoeseseenens
Proponowane migiSCe QOSEAWY: .cocoiveceereiiiriieieetere s asss e st e s et sra e eneasseeresaeaeens
Prawo OPCH: eovvcinerererninceieer s e ees s sae e e e ese e srees st sn e et re et eearara b e srrraaeren Y%
Korzystanie z przedmiotu zamowienia wymaga przeszkolenia przez dostawce TAK/NIE
Korzystanie z przedmiotu zaméwienia wymaga zakupu licencji TAK/NIE

Przedmiot zamowienia wymaga instalacji przez dostawce TAK/NIE

Uwagi i propozycje kierownikéw komorek organizacyjnych:

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

{(podpis osoby, (podpis osoby edpowiedzialnej
z kt6rg uzgodniono zapotrzebowanie) za opis przedmiotu zamowienia)
Zatwierdzam:

(podpis kierownika jednostki)



Zapotrzebowanie na ustugi /
/ WOIT

/" [Cminy Dobzez

Przedmiot ushug (opis 1 wymogi zamawiajacego): ;

L T T L L L LT TR T PR P E T P wrasasrtsvifrennenerrnisnnencnnnronnrinrencnrafionnfasianas

------------------------ L D R R T T A e P

......................................................................................................................................................

Uzasadnienie koniecznoéci zakupu ustug:

................................................................... L D P NI T I T ETTS
............................................... L L D
...................................................................... L D

Proponowany termin 1ealiZaCIL: .....coiviririrsseere sttt e s em et et seen
Ustuga wykonana z materialéw zamawiajacego TAK/NIE
Prawo OPCii covveeeeceeree et %

Uwagi 1 propozycje kierownikéw komorek organizacyjnych:

(podpis osoby, (podpis osoby odpowiedzialnej
z ktora nzgodniono zapotrzehowanie) za opis przedmiotu zamowienia)

Zatwierdzam:

...................... 4rirvrrivrrareretani e nnanunan

(podpis kierownika jednostki)



Zalgceznik Nr 2
Zarzadzenie Nr 66 /2010
Waojta Gminy Dobrecz

z dnia 31 grudnia 2010 r,

...................................................................................................................

..........................

..................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

dokonali odbioru wykonanych dostaw/ustug/robdt budowlanych
na podstawie umowy Nr ............... z dnia

.....................................

1.Stwierdzono ze dostawy/ustugi/roboty budowlane’ zostaly wykonane zgodnie/niezgodnie’
Z WW. UImows,

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

(uwagi dotyczace wykonania niezgodnie z umowa)

2. Stwierdzono nastgpujace usterki o nieistotnym charakterze:

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

1 wyznaczono termin ich usunigcia do dnia ..veeveeeevveer i,
Pomimo wystapienia ww. usterek odebrano dostawy/ustugi/roboty budowlane'.

3. Stwierdzono nastgpujace usterki o istotnym charakterze:

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

1 wyznaczono termin ich usunig¢cia do dnia .......cceeeevevnenine.

Odebranie dostaw/ushug/robét budowlanych' jako wykonanych zgodnie z umows odbedzie
si¢ po usunigciu ww, usterek.,

4. W zalgczniku do protokohi zawatto wykaz odebranego przedmiotu zamowienia
7 podaniem oznaczen i numeréw seryjnych (fezeli dotyczy).

Przedstawiciele zamawiajacego: Przedstawiciel wykonawcy:

"Wybraé wiasciwe.
Wykaz sprzetu, urzadzer, dokumentasii i innych mozliwych przedmiotéw zamawienia,



Zalacznik Nr 3
Zarzadzenic Nr 66 /2010
Woéjta Gminy Dobrez

z dnig 31 grudnia 2010 1,

Zarzgdzenie Nr .../....

Wéjta Gminy Dobrcz

w sprawie powolania komisji do odbioru robét budowlanych

§1
1. Niniejszym powotuj¢ komisje do odbioru nastgpujacych robét budowlanych:

WYKOMYWANYCH PIZEZ ...ttt ettt et s ee e e st eesenenenenens
na podstawie umowy Nr ................. ZANIA oot st
w skladzie:
..................................................................................................................... — przewodniczacy
(imig i nazwisko)
.................................................................................................................. — inspektor nadzoru
(imig i nazwisko)
.................................................................................................................................. — czlonek
(imig i nazwisko)
.................................................................................................................................. — czionek

(imig i nazwisko)

§2
1. Czynnosci odbioru nalezy dokonaé rzetelnie, dbajgc o interesy jednostki.

2. Podstawa oceny prawidlowosci wykonania rob6t jest dokumentacja projektowa i zawarta
umowa.

3. Z czynnosci odbioru nalezy spisaé protokot.

(podpis kierownika jednostki)



