Zarzadzenie Nr 17/2011

Woajta Gminy Kowale Oleckie
z dnia 23 lutego 2011 r.

w sprawie zasad planowania oraz rozliczania wykonanych na rzecz

Gminy Kowale Oleckie
robot budowlanych, dostaw i ustug

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

wprowadza sie zasady planowania i rozliczania wykonanych na rzecz Gminy
Kowale Oleckie robo6t budowlanych, dostaw i ustug.

Zasady ogodlne

§1

. Zamowione dostawy, ustugi i roboty budowlane powinny by¢ wykonywane z uwzglednieniem
potrzeb i wymogow Urzedu Gminy Kowale Oleckie ,zwanej(ego) dalej Zamawiajacym.

. W tym celu przed dokonaniem zamoéwienia dostaw, ustug lub roboét budowlanych ich przedmiot
powinien by¢ odpowiednio opisany.

. Przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, w przypadku zamdéwien,
do ktorych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych —
zwane] dalej ,ustawg” — stosuje sie przepisy tej ustawy dotyczace opisu przedmiotu zamowienia.

. Kazda wykonana dostawa, ustuga i robota budowlana powinna zosta¢ sprawdzona po wykonaniu z
punktu widzenia jakosci wykonania i zgodnosci wykonania z wymaganiami zamawiajgcego.

. Przepisy niniejszego zarzgdzenia stosuje sie do dostaw, ustug i robdt budowlanych o wartosci
przekraczajgcej 5.000,00 PLN.

Planowanie

§2

. llos¢ | parametry dostaw oraz charakterystyke ustug ustala komorka merytoryczna, na rzecz ktorej
$g zamawiane.

. llos¢ i parametry dostaw oraz charakterystyke ustug zamawianych na rzecz kilku komoérek ustala
komorka wtasciwa do spraw organizacyjnych.

§3

. llos¢ i parametry dostaw, a takze charakterystyka ustug powinna uwzglednia¢ wszystkie potrzeby i
wymagania zamawiajgcego.

. Przed dokonaniem opisu przedmiotu zamoéwienia nalezy dokiadnie okreslic zapotrzebowanie
zamawiajacego i jego wymogi.

. Kierownik komorki merytorycznej] odpowiedzialnej za ustalenie ilo$ci i parametrow zamawianych
dostaw oraz charakterystyke zamawianych ustug wuzgadnia z kierownikami komérek
merytorycznych, ktérych dotyczg dostawy i ustugi, zapotrzebowanie i wymogi dotyczace tych
dostaw i ustug.

. Wzor dokumentacji opisujgcej zapotrzebowanie | wymogi zamawiajacego stanowi zatgcznik Nr 1 do
zarzadzenia.

. W przypadku dostaw i ustug zamawianych w sposob ciagly, o ustalonych standardach
jakosciowych i statym poziomie zapotrzebowania, Kierownik jednostki moze podjaé decyzje o
odstgpieniu od stosowania postanowien ust. 2—4.
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§4
. W przypadku gdy nie mozna doktadnie okresli¢ ilosci zamawianych dostaw i ustug, nalezy okresli¢
planowane granice wykorzystania prawa opcji.

. Prawo opcji polega na wskazaniu mozliwosci zamoéwienia wigkszej ilosci dostaw lub ustug niz
okreslone w zapotrzebowaniu.

. Planowane granice wykorzystania prawa opcji wskazuje sie procentowo, maksymalnie do 50%
ilosci zamawianych dostaw lub ustug.

. W przypadku zagwarantowania prawa opcji dla zamawiajgcego umowa z wykonawcg dostaw i

ustug powinna by¢ zawarta w formie pisemne;.

. Prawo opcji | zasady z korzystania z tego prawa zawiera sie w umowie z wykonawca.

§5

. Przedmiot zamowienia na roboty budowlane opisuje sie za pomoca dokumentacji projektowej.
. Wykonanie dokumentacji projektowej zleca sie podmiotom posiadajgcym odpowiednie uprawnienia

wskazane w przepisach ustawy Prawo budowlane’.

. Zamawiajgc dokumentacje projektowa, nalezy dokfadnie okresli¢ wymogi zamawiajacego. Dane do

wykonania dokumentacji projektowej powinny by¢ ustalone z najwiekszg starannoscig, celem
ograniczenia ryzyka sporzgdzenia wadliwej lub niepetnej dokumentacji projektowej. Obowigzki te
naleza do komorki wtasciwej do spraw inwestycji.

. Wykonanie dokumentacji projektowe] podlega weryfikacji przez komorke wiasciwg do spraw

inwestycji na zasadach dotyczacych weryfikacji wykonywanych na rzecz zamawiajgcego ustug. W
szczegolnosci sprawdzeniu podlega:

a) proponowana technologia wykonania robot (z punktu widzenia potrzeb zamawiajgcego i jego
mozliwosci finansowych);

b) proponowane materiaty budowlane i wyposazenie (z punktu widzenia ich funkcjonalnosci);

c) kompletnos¢ dokumentacji projektowej, w szczegolnosci z punktu widzenia przepisow
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegotowego
zakresu i formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét
budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzytkowego (Dz.U. Nr 202, poz. 2071 z pézn. zm.).

Odbiory i weryfikacja

§6

. Wykonane dostawy i ustugi odbierajg pracownicy komorek merytorycznych, na rzecz ktorych sg

zamawiane.

. Dostawy i ustugi wykonane na rzecz kilku komérek odbieraja wyznaczeni pracownicy komorki

wiasciwej ds. organizacyjnych.

. Wzdr protokotu odbioru stanowi zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§7

. Wykonane roboty budowlane odbiera komisja powotana przez kierownika jednostki.

. Wzér zarzadzenia w sprawie powotania komisji stanowi zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

. Podstawg oceny prawidtowos$ci wykonania robét jest dokumentacja projektowa i zawarta umowa.
. Komisja ocenia takze jako$¢ wykonanych robét budowlanych.

. Wzér protokotu odbioru stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§8

. Termin odbioru robdt budowlanych wyznacza zamawiajacy, niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia

zakonczenia robot od wykonawcy, nie pozniej niz w ciggu 7dni.

lK'uarownik jednostki, jezeli dysponuje odpowiednig kadra, moze powierzy¢ wykonanie dokumentacji projektowej wiasnym
pracownikom.



2. Roboty uznaje sie za zakonczone w terminie, jezeli dokonano odbioru ich wykonania.

§9

1. W przypadku stwierdzenia nieistotnych usterek, ktore nie wplywajg na mozliwos¢ ijakosé
korzystania z przedmiotu umowy, pracownik zamawiajgcego lub wyznaczona komisja odbiera
dostawy, ustugi lub roboty budowlane, wyznaczajac jednocze$nie wykonawcy termin usuniecia
usterek.

2. W przypadku stwierdzenia istotnych usterek, ktore wptywajg na mozliwos¢ i jakos¢ korzystania z
przedmiotu umowy, pracownik zamawiajgcego lub wyznaczona komisja nie odbiera dostaw, ustug
lub robdt budowlanych, wyznaczajgc jednoczesnie wykonawcy termin usuniecia usterek. Po
zgtoszeniu usuniecia usterek pracownik zamawiajacego lub wyznaczona komisja niezwiocznie
odbiera dostawy, ustugi lub roboty po uprzedniej weryfikacji, czy usterki zostaty usuniete zgodnie z
wymogami.

3. W umowie z wykonawcg nalezy zawiera¢ zapisy przewidujgce kary umowne za nieterminowe
wykonanie zamowienia i nieterminowe usuniecie usterek.

§ 10

Odpowiednie zapisy gwarantujgce zamawiajgcemu prawo do realizacji uprawnien wskazanych w § 8 i
9 niniejszego zarzadzenia zamieszcza sieé w umowach z wykonawcami.

§ 11

1. Po dokonaniu odbioru dostaw, ustug lub robét budowlanych pracownik zamawiajgcego lub
wyznaczona komisja niezwiocznie przekazujg protokét odbioru do
sekretariatu celem ujecia w ewidencji / rejestrze dokumentow wptywajacych.

2. Po ujeciu protokotu w ewidencji/rejestrze dokumentow wptywajgcych
w sekretariacie przekazuje go niezwiocznie 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 umowa.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 marca 2011,

§ 13
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy.

RS 5T
mgr Helfpa Zukowska
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|| Zatacznik Nr1

do zarzgdzenia17/2011 z dnia 23 lutego 2011.

Zapotrzebowanie na dostawy

Przedmiot dostaw (opis i parametry):

et e (el e L T o e e e e e O o P T B e T
Uzasadnienie koniecznosci zakupu:

Propenowany OKIes gWaraNCli « i esmee e iosiniinsieroriusst sioin et aass sioiasas s o o eanas {ara sass s s s iim el e B s
Proponowany termin FEAlIZAGCHE ... ..oooiiiiiii it
Proponowane migJSCE OSIAWY. ...
PIEWO DG il .ot e %
Korzystanie z przedmiotu zaméwienia wymaga przeszkolenia przez dostawce TAK/NIE

Korzystanie z przedmiotu zamowienia wymaga zakupu licencji TAK/NIE

Przedmiot zamowienia wymaga instalacji przez dostawce TAK/NIE

Uwagi i propozycje kierownikow komorek organizacyjnych:

(podpis kierownika komérki, (podpis kierownika komdrki odpowiedzialnej
z ktérym uzgodniono zapotrzebowanie) za opis przedmiotu zamdéwienia)
Zatwierdzam:

(podpis kierownika jednostki)



Zapotrzebowanie na ustugi

Przedmiot ustug (opis i wymogi zamawiajacego):

Propenewany ermmin e aliZas] i
Ustuga wykonana z materiatdw zamawiajacego TAK/NIE
P AW ODGI e e e e e %

Uwagi i propozycje kierownikdw komdrek organizacyjnych:

(podpis kierownika komérki, (podpis kierownika komérki odpowiedzialnej
z ktérym uzgodniono zapotrzebowanie) za opis przedmiotu zaméwienia)
Zatwierdzam:

(podpis kierownika jednostki)



| Zalacznik Nr 2

do zarzgdzenia 17/2011 z dnia 23 lutego 2011r.

Protokot odbioru dostaw/ustug/robét budowlanych'’

umowa

(uwagi dotyczace wykonania niezgodnie z umowa)

B. Stwierdzono nastepujgce usterki o nieistotnym charakterze:

i wyznaczono termin ich usunieciado dnia .............................
Pomimo wystgpienia ww. usterek odebrano dostawy/ustugi/roboty budowlane’.

C. Stwierdzono nastepujgce usterki o istotnym charakterze:

i wyznaczono termin ich usunigcia dodnia ................occooel

Odebranie dostaw/ustug/robét budowlanych' jako wykonanych zgodnie z umowa odbedzie sie po
usunigciu ww. usterek.

D.W zataczniku do protokotu zawarto wykaz odebranego przedmiotu zamoéwienia z podaniem
oznaczen i numerow seryjnych (jezeli dotyczy)?.

Przedstawiciele zamawiajacego: Przedstawiciel wykonawcy:

IWybraé wiasciwe.
2Wykaz sprzetu, urzadzen, dokumentacji i innych mozliwych przedmiotéw zamowienia.



. Zatacznik Nr 3

do zarzgdzenia17/2011z dnia 23 lutego 2011 r.

(wskazanie podmiotu wydajacego)
Zdnial
w sprawie powotania komisji do odbioru robét budowlanych

§1
1. Niniejszym powotuje komisje do odbioru nastepujacych robét budowlanych:

WYKONYWANYCN PIZEZ......c.ooiiit ettt ettt e et b e ea e e e et e e et eent e e e et sene et e e e eee e
na podstawie umowy Nr ................ Z AN e
w skiadzie:
........................................................................................................................................ — przewodniczacy
(imie i nazwisko)
.................................................................................................................................... — inspektor nadzoru
(imig i nazwisko)
..................................................................................................................................................... - cztonek
(imig i nazwisko)
..................................................................................................................................................... — czionek

(imie i nazwisko)

§2
1. Czynnosci odbioru nalezy dokonac rzetelnie, dbajac o interesy jednostki.
2. Podstawg oceny prawidtowosci wykonania rob6t jest dokumentacja projektowa i zawarta umowa.
3. Z czynnosci odbioru nalezy spisac protokét.

(podpis kierownika jednostki)



