Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 13/2006
Wéjta Gminy Rojewo

z dnia 27.04.2006 r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA ZAKUPOW MATERIALOW I USLUG
DO
URZEDU GMINY W ROJEWIE

CEL: stworzenie wtasciwych warunkéw do pracy pracownikéw, zabezpieczenie

do prawidlowego funkcjonowania urzedu.

DZIALANIA: Zakupy kompleksowe dokonywane sa dwa razy w roku. Do 15-
go lutego i 15-go sierpnia danego roku kalendarzowego skladane sq przez
Kierownikow  referatbw  zestawienia  materiatéw niezbednych  do
funkcjonowania poszczegélnych referatéw. Ponadto w ciggu catego roku sa
dokonywane drobne zakupy materialéw wyczerpanych i zamawiane ustugi np.
konserwacja kserokopiarki, alarmu, niszczarki. Zapotrzebowanie na materiaty i
ustugi ( zalacznik nr 3) skfadane sa do Referatu Organizacyjnego i Ochrony
Srodowiska przez Kierownikéw referatow Podinspektorowi ds. obstugi
sekretariatu, kadr, BHP i stowarzyszen. Podinspektor ds. obstugi sekretariatu,
kadr, BHP i stowarzyszen dokonuje weryfikacji ztozonych przez kierownikéw
zapotrzebowan , a wynikiem tego jest sporzadzenie zbiorczego zestawienia
materiatow ( zalgcznik nr 4).

Zaréwno kwalifikacja jaki weryfikacja dostawcéw dokonywana jest przez
Podinspektora ds. obstugi sekretariatu, kadr, BHP i stowarzyszef do 15-tego
lutego danego roku kalendarzowego na =zatacznik nr 1. Dostawcy
zakwalifikowani wpisani zostajg na liste kwalifikowanych dostawcéw, ktéra

zatwierdza Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig ( zatacznik nr 2).




Przed dokonaniem wyboru dostawcy dokonuje sie przegladu ofert, ktore
dostawcy skladaja do konca stycznia danego roku kalendarzowego. Ocenia sie
dostawcow wg. kryteriow okreslonych w zataczniku nr 1. W pierwszej
kolejnosci dokonuje sie zakupu u dostawcy, ktorzy uzyskat najwieksza iloé
punktow. Zweryfikowani i zakwalifikowani dostawcy muszg uzyska¢ minimum
3 punkty, aby wpisa¢ ich na liste kwalifikowanych dostawcow ( zatacznik nr 2).
Po dokonaniu analizy dostawcéw wybiera sie najkorzystniejsza oferte i
dokonuje zakupu.

Zakupy materialéw i ustug, ktérych kwoty przekraczaja 6.000 EURO podlegaja
ustawie Prawo zamowier publicznych ( Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177 z pozn.
zm.) i dokonywane sa zgodnie z zapisami tej ustawy.

Odbior jakosciowy dokonywany jest przez Podinspektora ds. sekretariatu, kadr,

BHP i stowarzyszen, a potwierdzeniem tego jest faktura, rachunek, protokot
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odbioru lub inny dokument dostawy.

Zalaczniki:
1. Arkusz oceny dostawcow.
2. Lista kwalifikowanych dostawcéow.
3. Zapotrzebowanie na materiaty/ushugi.

4. Zbiorcze zestawienie materialow.




