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1.1. Cel procedury.
Celem niniejszej procedury jest ustanowienie jednolitych zasad postgpowania w procesie
zakupow.

1.2. Cel jakosci.
Nadrzednym celem jakosci kupowanych surowcow, materiatow, wyrobow i ustug
zwanych dalej zakupami jest:

1:2:.1

zapewnienie zakupow, ktére w procesie realizacji ustugi przez Urzad spetnig w petni
oczekiwania klienta;

zapewnienie cigglych dostaw zakupow strategicznych dla dziatalnosci Miasta i Gmin
Gotancz

eliminowanie niezgodnych z wlasciwa, zalozong jakoscia;

obnizenie kosztow zakupow;

zmniejszenie liczby reklamacji spowodowanych zlg jakoscig zakupow.

Miarg realizacji tego celu jest wynik z poréwnania efektow (jakosci, ilosci, wartosci)
zrealizowanych w stosunku do zaplanowanych celéw jakosci przedstawionych w
KARCIE CELOW OPERACYJINYCH, ktora stanowi dokumentacje zwiazana z
niniejszg procedura.

1

2. PRZEDMIOT I ZAKRES

Niniejsza procedura odnosi si¢ do zakupdw materialow, wyrobdw 1 ustug zwigzanych z
dziatalnoscia Urzgdu, realizowanych przez komorki organizacyjne objete systemem
zarzadzania jakoscig z uwzglednieniem:

- kryteriéw i metod oceny dostawcdw,

- kwalifikowania dostawcow,

- przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania przetargowego,

- opracowania zamowienia na materialy, wyroby i ustugi,

- weryfikacji zakupow,

- postgpowania reklamacyjnego na zakupione materiaty, wyroby i ustugi,

- magazynowania.

3. TERMINOLOGIA, DEFINICJE

3.1. Dla potrzeb niniejszej procedury obowigzuja definicje i terminologia zawarta w normie
PN-EN ISO 9000:2006, ktore rozszerzono o nast¢pujace:
dostawcy — firmy i organizacje handlowe dostarczajgce materiaty, wyroby i ustugi
majace wpltyw na jako$¢ wyrobow i ustug swiadczonych przez firme.
Uwagal!
Posrednicy dostarczajacy materialy, wyroby i ustugi uwazani sg za dostawcow, podobnie
jak kooperanci.

4. ODPOWIEDZIALNOSC

4.1. Burmistrz Miasta i Gminy odpowiedzialny jest za:
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» zatwierdzanie sktadanych zaméwien na zakup surowcow, materialow, wyrobdw i
ustug majacych szczegdlny wplyw i znaczenie dla spetnienia celow jakosciowych
wymienionych w pkt.1.2 niniejszej procedury,

» zatwierdzanie oceny dostawcow,

» weryfikacje zakwalifikowanych dostawcow,

» zatwierdzanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

» zatwierdzenie zapytan ofertowych

» powolanie komisji przetargowej,

» zatwierdzenie wyboru oferenta.

4.2, Z-ca Burmistrz, Sekretarz MiG, Kierownik USC odpowiedzialny jest za:

» nadzor nad pracownikami w zakresie zakupow,

» nadzor nad przebiegiem postepowania w procesie zakupow zgodnie z
postanowieniami niniejszej procedury oraz Regulaminu Udzielania Zamowien
Publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 14.000 Euro

» planowanie i realizacje zakupow,

» opracowywanie zamoOwien,

» nadzor nad stanem realizacji ztozonych zamdwien,

» opracowywanie danych odnosnie dostawcow i ich ocena,

» prowadzenie rejestru dostawcow,

» wybor dostawcow,

» gromadzenie informacji o jakosci dostaw,

> zglaszanie wnioskow o aktualizacje procedury w celu jej doskonalenia,

4.3. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny jest za:

» przeprowadzenie kontroli wejsciowej dostawy,

» przyjecie dostawy lub uruchomienie procesu reklamacyjnego.

» prowadzenie rejestru dostawcow,

» przygotowanie zapytan ofertowych,

» przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia do postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego.

4.4. Komisja przetargowa odpowiedzialna jest za:
> otwarcie ofert i rozpoczecie postgpowania przetargowego,
» wybor najkorzystniejszej oferty.

5. PRZEBIEG REALIZACJI PROCESU ZAKUPOW

5.1 Charakterystyka procesu.
1) Cel procesu:
e zapewnienie dostaw dla organizacji
e zapewnienie, ze zakupiony wyrdb, ustuga, materiat spetnia wyspecyfikowane
wymagania
® przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.
e dokonanie oceny i doboru kwalifikowanych dostawcow
e okreslenie zasad weryfikacji zakupionego materiatu i postepowania w przypadku
gdy dostawca nie spelnia wymagan okreslonych w zaméwieniu
2) Wlasciciel procesu i odpowiedzialnos$¢ za poszcezegélne etapy:
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3) Dane wejsciowe do procesu:
» Ustawa. Prawo zamowien publicznych wraz z rozporzadzeniami wykonawczymj
e Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktdérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych kwoty 30.000 euro
e dane wyjéciowe z procesu projektowania
e wymagania wyspecyfikowane w zamoéwieniu lub wniosku przez klienta
¢ identyfikacja potrzeb zakupu uwzgledniajaca termin realizacji zamowienia 1 stanu
Zasobow
® potrzeby i kryteria dotyczgce weryfikacji zakupionych towarow
4) Dane wyjsciowe z procesu:
e zabezpieczenie w materialy, towary zgodne z wymaganiami
e ustalenie kwalifikowanych dostawcow zdolnych do dostarczenia wyrobow,
materialéw zgodnych z wymaganiami
e umowa z dostawca, ktory wygral zapytanie ofertowe lub postepowanie o
udzielenie zamowienia publicznego.
e postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego.
5) Zewnetrzny klient procesu:
e dostawcy towarow i ustug, wykonawcy robot budowlanych.
6) Wewngtrzny klient procesu:
e Kierownictwo i pracownicy Urzedu
7) Wymagania klienta zewnetrznego:
zidentyfikowane wymagania wyrobu, ustugi, materiatu w zamowieniu
okreslenie zasad weryfikacji i oceny jakosciowej dostawy
znajomos¢ kryteridéw dotyczacych oceny 1 kwalifikacji dostawcow
obiektywna ocena kwalifikacji dostawcow
okreslenie specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia
prawidlowo sporzadzona dokumentacja projektowa
8) Wymagania klienta wewnetrznego:
e zapewnienie cigglosci w procesie realizacji ustugi
e przyjecie wyrobdw, materiatlow spetniajgcych wymagania
e zakupy materiatow od kwalifikowanych dostawcow
e okreslenie zasad postepowania w przypadku gdy dostawca nie spetni wymagan
okreslonych w zamowieniu
5.2 Kryteria i metody oceny dostawcow.
5.2.1 Dla oceny dostawcow w postgpowaniach < 5.000 EURO stosuje sie nastepujgce
kryteria:
» Ocena rynkowa dotyczy pozycji rynkowej dostawcy, poziomu technicznego
oferowanych dostaw lub ustug, znaczenia dla firmy poprzez:
— analizg oferty;
— analize materiatow informacyjnych i reklamowych (katalogow, prospektow);
— oceng dziatan marketingowych i udziat dostawcy w targach, wystawach.
» Kryterium handlowe dotyczy takich czynnikéw jak:
— terminow dostaw;
— form platnosei;
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— ceny;
» Ocena jakosci dostaw lub §wiadczonych uslug — na podstawie:
— dotychezas zrealizowanych dostaw (ilosei niezgodnosci, reklamacji);
— dostarczonych probek materiatow.
» Inne kryteria, przyjete dla danych dostawcow
— np.: okreslone w podpisanej umowie z dostawca, wykonawca
5.3 Ocena dostawcow.

5.3.1 Pracownik merytoryczny wypisuje ARKUSZ OCENY DOSTAWCY na formularzu
FO1/PQ B 4/1 wyszczegdlniajac dane identyfikujgce dostawce, zakres dostaw lub
ustug oraz na podstawie kryteriow i metod oceny opisanych w pkt.5.2 dokonuje oceny.

5.3.2 Pracownik, o ktorym mowa w pkt.5.3.1 w przypadku potrzeby zabrania dodatkowych
informacji o dostawcy, wysyta do dostawcy KWESTIONARIUSZ DOSTAWCY —
formularz F02/PQ B 4/1, ktory moze stanowi¢ uzupelnienie oceny i kwalifikacji.

5.4 Kwalifikacja dostawcéow.

5.4.1 Pracownik, o ktérym mowa w pkt.5.3 przedstawia ARKUSZ OCENY DOSTAWCY

Burmistrzowi Miasta i Gminy w celu zatwierdzenia.
5.5 Rejestracja dostawcow.

5.5.1 Pracownik merytoryczny na podstawie zatwierdzonego ARKUSZA OCENY
DOSTAWCY dokonuje wpisu dostawcy do REJESTRU KWALIFIKOWANYCH
DOSTAWCOW — formularz FO3/PQ B 4/1 lub prowadzony komputerowo z
uwzglednieniem informacji zawartych w w/w formularzu.

5.6 Zakupy materialow, towaréw i uslug przeznaczonych do wykorzystania przy
realizacji ustugi przez Urzad.

5.6.1 Pracownik merytoryczny sklada zamowienie do dostawcy znajdujgcego sie w
REJESTRZE KWALIFIKOWANYCH DOSTAWCOW - formularz FO3/PQ B 4/1. W
przypadku zakupow o wartosci powyzej 30.000 euro zakupami zajmuje sie Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego. Zgodnie z przepisami prawnymi Rejestr Zamowien
Publicznych prowadzi w formie elektronicznej Specjalista d/s zarzadzania projektami.

5.6.2 W przypadku braku mozliwosci lokowania zamowienia do statego dostawcy,
dokonuje jednorazowej oceny kierujac sie kryteriami opisanymi w pkt.5.2.

5.6.3 Pracownik merytoryczny zwraca szczegdlng uwage przy realizacji procesu zakupdw,
aby zapewni¢ ciaglos¢ dostaw zakupdw strategicznych niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania Urzedu. Wykaz zakupow strategicznych dla Miasta i Gminy Golancz
zawiera zalacznik nr Zat. Nr 5/PQ B 4/1

5.7 Weryfikacja dostawcow.

5.7.1 Pracownik merytoryczny na biezaco weryfikuje dostawcow dokonujge analizy KART
NIEZGODNOSCI, ktore wystawiane sa podczas weryfikacji dostaw, patrz punkt 5.12.,

5.7.2 Pracownik merytoryczny dokonuje raz na rok oceny dostawcédw, dokumentujgc zapis
w Rejestrze Kwalifikowanych Dostawcow FO3/PQ B 4/1, w terminie do 15 stycznia
roku nastepnego za rok ubiegly.

5.7.3 Pracownik, o ktérym mowa w pkt.5.7.1 w przypadkach powtarzajacych sie (np.:
trzykrotnie w kwartale) niezgodnosci wnioskuje do Burmistrza Miasta i Gminy o
wykresleniu dostawey z REJESTRU KWALIFIKOWANYCH DOSTAWCOW.

5.7.4 Nadzor nad prawidlowoscig wpisow w REJESTRZE KWILIFIKOWANYCH
DOSTAWCOW sprawuje Kierownik USC.

5.8 Zakup materialow, towaréw i uslug na potrzeby utrzymania zasobow
infrastruktury (samochody, komputery, programy itp.).
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5.8.1 Pracownik merytoryczny podejmuje dzialania zwigzane z zakupami zasobow
infrastruktury i wyposazenia na podstawie zatwierdzonych przez Burmistrza Miasta i
Gminy Zamoéwien do dostawcow — Zalacznik nr 1/PQ B 4/1. W przypadku zakupu
zasobow infrastruktury 1 wyposazenia o wartosci powyzej 30.000 euro zakupami
zajmuje sie Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

5.8.2 Dalszy tryb postepowania prowadzi¢ zgodnie z punktem 5.6 1 5.7.

5.9 Opracowywanie zamowien na dostawy materialow, towardow i ushug.

5.9.1 Pracownik merytoryczny realizujacy zakupy sprawdza stany magazynowe materialéw i
towardow.

5.9.2 Pracownik, o ktérym mowa w pkt.5.9.1 realizujacy zakupy opracowuje zamdwienia na
podstawie:

— Potrzeb wynikajgcych z zamowien od klientow;
— wnioskow kierownikow komorek organizacyjnych;
— standéw magazynowych.

5.9.3 ZAMOWIENIE DO DOSTAWCY, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1/PQ B 4/1
zawiera wszelkie dane jednoznacznie okreslajace zamawiany materiat, wyrob, ustuge.
W zaleznosci od potrzeb dokument ten zawiera:

— typ, klase, kategorie, gatunek lub inng precyzyjng identyfikacje;

— nazwg wraz z przywotaniem odpowiednich symboli towarowych, rysunkéw,
specyfikacji, wymagan, instrukcji kontroli, warunkéw technicznych;

— warunki odbioru jakosciowego (sposob rozstrzygnigcia spornych kwestii);

— inne dane niezbgdne do zamowienia (cena, termin realizacji).

5.9.4 Zamowienia mogg zawiera¢ klauzule dotyczaca prosby o potwierdzenie zamdwienia
oraz zadanie dotaczenia niezbednej dokumentacji dotyczacej zamowienia (atesty,
swiadectwa jakosci , deklaracje zgodnosci itp.).

5.10 Zatwierdzanie i wyslanie zamowien.

5.10.1 Zamowienia wynikajace z punktu 5.9 zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy a
realizuje Pracownik merytoryczny

5.10.2 Realizowane (wystane do dostawcy) zamowienie odktadane jest na potke WYSEANE
ZAMOWIENIA i podejmowane sa dziatania zwigzane z realizacja zaméwienia.

5.10.3 W przypadku zaméwien o wartosci od 5.000 EURO do 30.000 EURO do wyboru
dostawcy lub wykonawcy stosuje si¢ postanowienia Regulaminu Udzielania
Zamowien Publicznych, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci 30.000 EURO.

5.11 Przyjmowanie dostaw.
Dostawy wynikajace z realizowanych zamdwien sa przyjmowane przez Pracownika
merytorycznego na podstawie dokumentdéw przewozowych tj.:
— WZ dostawcy,
— list przewozowy,
— faktura,
— specyfikacja przewozowa.
— Specjalista d/s zarzadzania projektami po zatwierdzeniu merytorycznym dokumentu
zakupu, rejestruje go w rejestrze zamowien publicznych.
5.12 Weryfikacja zakupow (kontrola wejsciowa).

5.12.1 Zakres i rodzaj kontroli wejsciowej jest uzalezniony od dokumentow potwierdzajacych
zgodnos$¢ dostarczonych materiatow, wyrobow (np.: atesty producenta, metryki
instytucji np.: UDT) z wymaganiami jakosciowymi dla danego wyrobu finalnego.
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5.12.3

5.12.4

5.12.5

5.12.6

Pracownik przyjmujacy dostawe przeprowadza kontrole wejsciowa zgodnie z
procedura PQ B 5/2 KONTROLA JAKOSCI i PLANEM KONTROLI DOSTAW,
formularz nr FO1/PQ B 5/2.

W ramach prowadzonej kontroli wejsciowej pracownik korzysta z:

kopii zamowienia lub umowy;

warunkow technicznych, rysunkow, norm;

swiadectwa jakosci, atestow;

— innych Zrodet informacji o dostawie.

W ramach prowadzonej kontroli wejsciowej pracownik identyfikuje 1 sprawdza:

stan ilosciowy dostawy;

zgodnos¢ dokumentacji towarzyszacej dostawie z wymaganiami;

stan dostawy (uszkodzenia zewngtrzne, stan opakowan, oznaczen itp.);

— inne parametry w zaleznosci od specyfiki dostawy.

W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci pracownik przyjmujacy dostawe wystawia

KARTE REKLAMACII - formularz FO02/PQ A 4/1, celem podjgcia dziatan

reklamacyjnych, a dostawa podlega nadzorowi w trybie opisanym w procedurze PQ A

4/1 NADZOR NAD USLUGA NIEZGODNA I WADLIWA.

Uwaga!

— Jezeli przy kontroli wstepnej stwierdzono okolicznosci wskazujace na to, ze w
czasie przewozu nastapit ubytek lub towar zostal uszkodzony, nalezy pod rygorem
utraty prawa wzgledem dostawcy zazadac od przewoznika sporzgdzenia protokohu
zgodnie z przepisami o przewozie przesytek przy zachowaniu ustalen ,,Prawo
Przewozowe” (Dz. U. nr 53 poz. 272 z 1984 r. z po6Zniejszymi zmianami).

— W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, materialty, wyroby, ustugi, nalezy
bezwzglednie odizolowaé od pozostatych nadajgc im status MATERIAL
NIEZGODNY (przywieszka), ktorej wzor przedstawia Zat. nr. 1/PQ B 3/1.

Karty gwarancyjne przechowuje sekretariat urzgedu, natomiast atesty, Swiadectwa

jakosci i inne dokumenty potwierdzajace jakos¢ dostaw.

[

5.13 Dokumentowanie dostaw.

5131

5.13.2

Pracownik merytoryczny po pozytywnej ocenie dostawy i potwierdzeniu faktur
emituje (za pomocg programu komputerowego) i podpisuje dokument PZ (przyjecie
zewnetrzne), ktorego wzdr przedstawia zatgcznik nr 2/PQ B 4/1. (pieczatka o tresci:
..Dostawa zgodna z zamoéwieniem, data i podpis™.)

Pracownik merytoryczny zajmujacy si¢ zakupem artykulow biurowych oraz srodkow
czystosci odpowiedzialny jest za magazynowanie dostaw zgodnie ze specyfikacjg
towarow.
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5.14 Schemat przebiegu procesu zakupow.
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Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
5.14.1 Powolanie przez Burmistrza Miasta i Gminy komisji przetargowej Zarzadzeniem
5.14.2 Przygotowanie i opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia /SIWZ/,

zawierajacej co najmniej informacje, o ktorych mowa w art.36 ustawy z dnia 29 stycznia 2004

r — Prawo zamdwien publicznych (tj.Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm)

5.14.3 Zatwierdzenie SIWZ przez Burmistrza Miasta i Gminy 3
5.14.4 Publikacja oraz zamieszczanie ogloszenia w zaleznosci od wartosci zamowienia i

stosowanego trybu, zgodnie uregulowaniami zawartymi w tresci rozdziatu 3 ustawy — Prawo |

zamowien publicznych.
5.14.5 Prowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia, w tym migdzy innymi:

- przyjmowanie ofert przez sekretariat oraz wpisanie ich do rejestru przyjetych ofert z
odnotowaniem daty i godziny ztozenia oferty. Po zakonczeniu przyjecia ofert zlozenie ich
kasie urzedu.

— przekazanie ofert w dniu otwarcia przewodniczacemu komisji przetargowej,

- otwarcie ofert przez przewodniczacego komisji w obecnosci cztonkow komisji i
ewentualnie innych uczestnikow,

- dokumentowanie postepowania zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
26 pazdziernika 2010 roku w sprawie protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego (Dz. U. Nr 223 poz. 1458).,

- dokonanie przez cztonkéw komisji oceny spetnienia warunkow przez
dostawcow/wykonawcdw, zgodnie z warunkami wskazanymi w SIWZ,

- wybdr najkorzystniejszej oferty przez cztonkow komisji przetargowej,

- zatwierdzenie wyboru przez Burmistrza Miasta i Gminy

- ogloszenie wyniku postgpowania i powiadomienie dostawcodw/wykonawcow,
zamieszczenie informacji na stronie internetowej, BIP, tablicy ogloszen w siedzibie
Zamawiajacego,

- rozpatrywanie ewentualnych protestow, zgodnie z art.180-183 ustawy — Prawo zamowien
publicznych,

- przygotowanie projektu umowy, o ile nie stanowifa ona zatacznika do SIWZ.

- sprawdzenie, czy zostalo wniesione zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (jezeli
bylo wymagane w STWZ).

5.14.6 Podpisanie umowy.
-publikacja ogloszenia o udzieleniu zamowienia na portalu Urzedu Zaméwien Publicznych

niezwlocznie po podpisaniu umowy oraz wpisanie umowy do rejestru umow. (zatacznik nr 3
do PQ B 4/1)

5.14.7 Wpisanie do REJESTRU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH prowadzonego w wersji
elektronicznej, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4/PQ B4/1.
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5.16 Zapisy jakosci.

Zapisy jakosci zwiazane z niniejszg procedurg przechowuje sekretariat urzedu, pracownik
merytoryczny zgodnie z procedurg PQ A 2/2 NADZOR NAD ZAPISAMI SZJ 1
KOMPUTEROWA BAZA DANYCH.

5.17 Pomiary, analiza i doskonalenie procesu zakupow.
5.17.1 Z-ca Burmistrza, Sekretarz prowadzi biezacy nadzor, analizg, okresowe przeglady 1

ocene:

— skutecznoscei i zgodnosci realizowanych zakupow z zamowieniami;

— realizacje ustalonych parametrow i celow operacyjnych zgodnie z KARTA CELOW
OPERACYINYCH, ktora na formularzu FO4/PQ A 1/1 okresla parametry, okres i kryteria
oceny oraz osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

5.17.2 Proces zakupow doskonalony jest na podstawie wynikow analiz i ocen, a aktualizacja

5.18

niniejszej procedury nastepuje zgodnie z procedura PQ A 2/1 NADZOR NAD
DOKUMENTACIJA SZJ ORAZ ZASADY PRZY JEJ] OPRACOWY WANIU |
ROZPOWSZECHNIANIU.

Zapewnienie zasobow do realizacji procedury.

Dla realizacji postanowien niniejszej procedury Burmistrz Miasta i Gminy zapewnia adekwatne

srodki zwiazane z:

— oceng i kwalifikowaniem dostawcow,

— zakupami,

— weryfikacja zakupow,

— magazynowaniem,

— przygotowaniem i przeprowadzeniem przetargu.

ODPOWIEDZIALNOSC

6.1

6.1

Dopuszcza sig stosowanie odstepstw od postepowania zgodnego z niniejszg procedura na
zasadach i w trybie postanowien pkt.6.1 procedury PQ A 2/1 NADZOR NAD
DOKUMENTACIJA SZ] ORAZ ZASADY PRZY JEJ OPRACOWYWANIU I
ROZPOWSZECHNIANIU.

Whniosek o zezwolenie na odstepstwo sktada wnioskodawca na formularzu FO7/PQ A 2/1
WNIOSEK O ODSTEPSTWO OD POSTEPOWANIA ZGODNEGO Z PROCEDURA /
INSTRUKCIA,.
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7. DOKUMENTY ZWIAZANE

7.1 Przepisy prawne wymienione w ,,Zbiorze Przepiséw Prawnych obowigzujacych w
Urzedzie”.
7.2 Normy:
PN-EN ISO 9000:2006
7.2.2 PN-EN ISO 9001:2009
7.3 Ksigga jakosci..
7.4  Procedury:
PQ A 1/1 PLANOWANIE, PRZEGLAD, OCENA, ANALIZA 1
DOSKONALENIE SZJ PRZEZ KIEROWNICTWO
PQ A2/1 NADZOR NAD DOKUMENTACJA SZJ ORAZ ZASADY PRZY JEJ
OPRACOWYWANIU I ROZPOWSZECHNIANIU
PQ A2/2 NADZOR NAD ZAPISAMI SZJ 1 KOMPUTEROWA BAZA
DANYCH
PQ A3/1 AUDITY WEWNETRZNE
PQ A 4/1 NADZOR NAD USLUGA NIEZGODNA 1 IWADLIWA
PQ A5/1 DZIALANIA KORYGUJACE I ZAPOBIEGAWCZE
PQB3/1 PROJEKTOWANIE ROZWOJU GMINY
PQB 5/2 KONTROLA JAKOSCI
7.5 Pozostate:
KARTA CELOW OPERACYINYCH

1

7.4.1
7.4.2
7.4.3
7.4.4
7.4.5
7.4.6
7.4.7
7.4.8

73l

8. WYKAZI WZORY FORMULARZY

8.1 Wykaz i wzory formularzy stosowanych w procesie zakupow:

FO1/PQ B 4/1 ARKUSZ OCENY DOSTAWCY

F02/PQ B 4/1 KWESTIONARIUSZ DOSTAWCY

F03/PQ B 4/1 REJESTR KWALIFIKOWANYCH DOSTAWCOW

152
783
7.5.4
7.5.5
7.5.6
1.3
5.8
a9

Zal. Nr 1/PQ B 4/1
Zat. Nr 2/PQ B 4/1
Zal. Nr 3/PQ B 4/1
Zal. Nr 4/PQ B 4/1
Zal. Nr 5/PQ B 4/1

GMINY GOLANCYZ,

ZAMOWIENIE DO DOSTAWCY

PRZYJECIE ZEWNETRZNE

REJESTR UMOW

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

WYKAZ ZAKUPOW STARTEGICZNYCH DLA MIASTA I

8.2 Wykaz i wzory formularzy stosowanych w innych procedurach, instrukcjach, a mogace

mie¢ zastosowanie przy realizacji niniejszej procedury przedstawione sg w dokumentacji
SZJ w pkt 7.




