ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 480
z dnia 02 kwietnia 2012 roku

Prezesa Zarzadu Przedsiebiorstwa Wodociggow i Kanalizacji ,,WODNIK"
Spotka z 0.0. w Jeleniej Gorze

w sprawie Instrukcji udzielania zamodwien przez jednostki organizacyjne
PWiIK ,WODNIK" Sp. z 0.0. w Jeleniej Gorze.

Ma podstawie § 25 Aktu Zatozycielskiego Spdiki z ograniczona odpowiedzialnogcia
rarzadzam, co nastepuje:

g1

1. Na potrzeby realizacji zamodwien dla zadan statutowych PWIK WODNIK™ Sp. z 0.0,
w Jelenigj Gorze w zakresie zaopatrzenia w wode i odbioru oraz oczyszczania sciekow
wprowadza sig Instrukcje udzielania zamowien.

2. Instrukcja stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
g2

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikom jednostek organizacyjnych oraz
Pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

2. Kierownik Dzialu Organizacyjno-Prawnego zobowigzany jest do sprawowania nadzoru
nad prawidliowoscig przebiegu procedur w zakresie udzielania zamowien w Spdfce.

§3

1.  Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz Pracownicy na samodzielnych stanowiskach
w ramach realizac|i niniejszego Zarzadzenia zobowigzani sg do:

1.1 Sporzgdzania Planow zamdwier", w tym Planéw zamoéwien bezposrednich”,
dla zadan wynikajacych z dzialalhosci jednostki organizacyjne), sporzadzanych dia
kazdego roku budietowego w ukladzie przedmiotowym, Zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia, Zestawienie planowanych
na dany rok dostaw, ustug i robdt budowlanych winno byé odzwierciedleniem
przyietego przez Zarzad budzetu Spalki dla danego roku budzetowego.

1.2 Przedidadania _FPlanow zamowien®, w tym _Plandw zamdwier bezpoSrednich”
do zatwierdzenia Prezesowi Zarzadu wterminie 14 dni od daty przyjecia przez
Zarzad budzetu Spotki dla danego roku budzetowego .

2. Plan zamdwien”. w tym _Plan zamoéwien bezposrednich” na 2012 rok Kierownicy
jednostek  organizacyjnych oraz  Pracownicy na samodzielnych stanowiskach
zobowigzani sq przediosyé Prezesowi Zarzadu do dnia 16 kwietnia 2012 roku.

3. Zbiorczy Plan zamdwier publicznych”, w tym Plan zaméwien bezpogradnich”, dla catg|
Spotki sporzadza Pracownik ds. zamdwien na podstawie zatwierdzonych przez Prezesa
Zarzadu Plandw poszczegdinych jednostek crganizacyjnych w terminie 7 dni od daty
zatwierdzenia Plandw przez Prezesa Zarzgdu,



§4

Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz Pracownicy na samodzielnych stanowiskach
W ramach realizacji oraz przygotowania procedur udzislania zamowien wynikajacych
z Instrukeji zobowigzani sa do-

1.1 Sperzadzania w formie pisemne] Opisu Przedmioty Zamdwienia dla dostaw, ushug
i robét budowlanych przewidzianych do realizacji przez [ednostke organizacying
wdanym roku budzetowym, zgodnie ze wzorem stanowigcym  Zatacznik
Nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia,

1.2 Przedkiadania Opisu Przedmioty Zaméwienia dla dostaw, uslug i robot budewlanych
do Pracownika ds. zamdwien w terminie umozliwiajacym  przygotowanie
dokumentacji przetargowe] dla danege zamdéwienia, nie pozniej mz 30 dni
kalendarzowych przed planowana datg wsrczecia procedury  przetargows.
Wprzypadku  zaméwien dotycracych robdt budewlanych  Pracownikowi
ds. zamowienl nalery przekazaé réwnier dokumentacje projektows w wersji
elekiranicznej,

Pracownik ds, zamdéwien na podstawie Opisu Przedmioty Zamdwienia sporzadzonego
przez Kierownikdw poszczegdinych jednostek organizacyjnych lub Pracownikéw na
samaodzielnych stanowiskach zobowiazany jest opracowad kompletng, wymagang dia
przetargu  nieograniczonego, przetargu  ograniczonego albo Zapytania ofertowego,
dokumentacje przetargows oraz przeprowadzic procedure udzielenia zamdwienia,
zgodnie z Instrukejg stanowiaca Zatgeznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

Pracownik ds. zaméwien sporzadza Projkt Umowy oraz Karte weryfikacyjna
do Umowy, kiéra podlega zatwierdzeniy przez Kierownika jednostki organizacyjne lub
Pracownika na samodzielnym stanowisku, ktéryeh zaméwienie dotyczy, oraz Radce
Prawnego i Gldwnego Ksiegowego.

Kierownik Dzialu Organizacyjno-Prawnego sprawuje nadzdr nad prawidtowym cbiegiem
dokumentéw zwigzanych z zatwierdzeniem | akceptacia Projektu Umowy oraz Karty
werylikacyjnej do Umowy,

Pracownik ds, zamdéwien zobowigzany jest przekazywad Kopie zawartej Umowy
Z Wykonawea do Kierownika dziaiu odpowiadzialnege  merytorycznie za realizacje
umowy lub Kierewnika dziatu bezposrednio realizujacego zakupy.

Opracowanie komplethe] wymagane] dla danego trybu dokumentacji przetargowej oraz
przeprowadzenie procedury udzielenia zamdwienia w ramach Projektu Uporzadkowanie
gospodarki wodno-Sciskowe] aglomeracii Jelenia Gara” realizuje Kierownik JRP.

§5

Pracownik ds. zamowiel kazdorazowo odpowiedzialny jest za obieg dokumentdw
Zwigzanych z wadium Wykonawcy, jetell zostate ustanowione w postesowaniu
0 udziglenie zamowiania.

Pracownik ds. zamdwien zobowiazany jest informowad pisemnie Dziat Finansowo-

Ksiegowy o

2.1 ustanowieniu w postepowaniu wadium, okredlajac jego kwote i jakiego zaméwienia
dotyczy,

2.2 koniecznodci zwolnienia wadium dia Wykonawey, ckreslajac jego kwote i jakiego
zamowienia dotyczy, w przypadku wniesienia wadium w pienigdzu.



3. W przypadku wniesienia przez Wykonawee wadium w innej formie niz pieniadz,

Pracownik ds. zamodwien zobowigzany jest po otwarciu ofert zdeponowad dokument
wadialny w Kasie Spotki, a nastepnie do zwrotu dokumentu wadialnege Wykonawsey,
zgodnie z postanowigniami Instrukcji Udzielania Zamowien.

§6

Zapisy dotyczace wadium stosuje sie odpowiednio do  dokumentéw zma_zan:.r::h
z zabezpieczeniem naledytego wykonania umowy.

:

§7

W celu przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia Prezes Zarzadu moze
z whasnej inicjatywy lub na wnicsek powotad Komisje przetargowa,

Komisje przetargowsq powoluje sig na wniosek Pracownika ds. zamowien, przy czym
wskiad Komisji zawsze wchodzié winien Kierownik jednostki organizacyjnej lub
Pracownik na samodzielnym stanowisku, ktdrego zamowienie dotyczy.

W wyjatkowyeh | uzasadnionych przypadkach Kierownik jednostki organizacyjnej lub
Pracownik na samodzielnym stanowisku moze skisrowad do Komisji innego pracownika
podlegte] jednostki organizacyjnej, ktérego zamdwienie dotyczy, po  uprzednim
uzyskaniu zgody Prezesa Farzadu.

§8

£ dniem wydania niniejszego Zarzadzenia traci wanosé:

1. Zarzadzenie Wewngtrzne Nr370/08 zdnia 18-11-2008 r. Prezesa Zarzadu

Przedsigbiorstwa Wodociagdw i Kanalizacji WODNIK" Spotka z o.0. w Jelenie] Gérze
w sprawie wprowadzenia Instrukcji udzielania zamowier przez JRP.

. Zarzadzenie Wewnegtrzne Nr352/2008 zdnia 05-06-2008 r, Prezesa Zarzadu

Przedsigbiorstwa Wodociggdw i Kanalizacji WODNIK® Spotka z 0.0, w Jelenigj Garze
W sprawie wprowadzenia Regulaminuy  Wewnetrznege Udzielania Zamdwien
Publicznych wraz ze wszysikimi zmianami do ww. Zarzadzenia.

§9

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 02 kwietnia 2012 1.




