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1. CEL

Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad kwalifikowania i wyboru dostawcow
na podstawie ich zdolnosci do spetnienia wymagan jakosciowych stawianych im przez
Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli.

2. PRZEDMIOT | ZAKRES

Procedura opisuje zasady postepowania przy ocenie i wyborze dostawcy oraz sposéb
dokonywania zakupéw w MZGK Sp. z 0.0. w Nowej Soli.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

Kierownik Dziatu PO odpowiada za:
a) zatwierdzanie list sprawdzajgcych;
b) weryfikacje i zatwierdzanie listy kwalifikowanych dostawcow.

4. DEFINICJE

PZP — ustawa Prawo zamowien publicznych

Dostawcy priorytetowi — dostawcy ustug/ materiatéw/ produktéw o strategicznym znacze-
niu dla funkcjonowania MZGK Sp. z 0.0. w Nowej Soli

EOD - Elektroniczny Obieg Dokumentéw - system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentaciji w postaci elektroniczne;j

5. TRYB POSTEPOWANIA
5.1. Ogdlne zasady kwalifikacji potencjalnych dostawcow
Kwalifikacji mogg podlegaé potencjalni dostawcy nadsytajacy do MZGK Sp. z o.o.
w Nowej Soli swoje oferty, a w przypadku braku dostawcéw dla danej ustugi/ materiatu/
produktu wyszukiwani przez wiasciwych pracownikow potencjalni dostawcy, ktérzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.
Obowigzkowej ocenie podlegaja:
a) dostawcy ustug/ materiatéw/ produktow priorytetowych;
b) dostawcy wytonieni w wyniku postepowan przetargowych powyzej progu 30.000
euro, (w tym takze postepowan sektorowych);
c) dostawcy ustug/ materiatow/ produktow dla Laboratorium zaktadowego MZGK
Sp. z 0.0. w Nowej Soli.

Wymienieni wyzej dostawcy sprawdzani sg z nastepujaca czestotliwoscia;
a) w przypadku dostawy jednorazowej — maksymalnie 3 miesigce po dokonaniu
dostawy/wykonaniu ustugi;
b) w przypadku dostaw okresowych — minimum raz w roku — maksymalnie
3 miesigce do dokonaniu dostawy/wykonaniu ustugi w danym roku.
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Pozostali dostawcy sprawdzani sg losowo w celu weryfikacji stawianych im wymagan
jakosciowych. Minimalna liczba kontrolowanych pozostatych dostawcéw wynosi 5%,
kontrole nalezy przeprowadzi¢ do konca stycznia kazdego roku (dotyczy pozostatych
dostawcow z roku poprzedniego).

Kwalifikowanie dostawcow na podstawie ich zdolnosci do spetnienia wymagan
stawianych przez MZGK Sp. z o0.0. w Nowej Soli odbywa sie w oparciu o ,Liste
Sprawdzajacy” (F12). Przy przeprowadzaniu oceny pod uwage bierze sie nastepujgce
kryteria:

e zgodnos¢ z zamodwieniem.

e Spetienie wymagan jakosciowych okreslonych w specyfikacji/ opisie ustugi/ ma-
teriatu/ produktu,
reklamacje/ uszkodzenia - termin rozpatrywania,
termin realizacji,
konkurencyjnos¢ swiadczenia ustug, wykonywania dostaw materiatow/ produktow,
termin i formy ptatnosci,
udostepnianie swiadectw kontroli, wynikow badan i atestéw, certyfikatow,
ceneg i stosowane rabaty.

Zasady przyznawania punktacji za poszczegolne kryteria przyjeto nastepujgco:

5 pkt. — najwyzsza cecha ustugi/ materiatu/ produktu

4 pkt. — gdy ustuga/ materialt/ produkt znacznie przewyzsza wymagania minimalne

3 pkt. — gdy ustuga/ materiat/ produkt odpowiada wymaganiom minimalnym

2 pkt. — gdy ustuga/ material/ produkt znajduje sig ponizej minimalnych wymagan

1 pkt. — gdy ustuga/ material/ produkt nie spetnia wymagan minimalnych.
Poszczegolnym kryteriom przypisuje sie wartosci, ktérych suma stanowi o ostatecznej
kwalifikacji dostawcy.

Maksymalna mozliwa liczba punktéw przyznana ocenianemu dostawcy wynosi 40.
Kierownik Dziatu PO zatwierdza ,Liste sprawdzajacg” (F12).

Dostawcy podlegajg kwalifikacji po nadestaniu oferty (potencjalni dostawcy) oraz
okresowo raz w roku (dostawcy wpisani na ,Liste kwalifikowanych dostawcéw” (F13)
i ,Liste kwalifikowanych dostawcow priorytetowych” (F13A). Zapis ten nie dotyczy
dostawcéw jednorazowych, ktérzy oceniani i kwalifikowani sg raz - po wykonaniu
ustugi/ dostawy/ roboty.

5.2 Ostateczna kwalifikacja dostawcow
Po zatwierdzeniu ,Listy sprawdzajacej” osoba upowazniona wpisuje dane dostawcy oraz
wyniki jego oceny do odpowiednich formularzy wedtug ponizszych zasad.
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Dostawca, ktéry podczas kwalifikacji uzyskat:
a) ponizej 9 pkt. - jest wpisywany na ,Liste zdyskwalifikowanych dostawcéw” (F14);
b) miedzy 10 a 23 pkt. - jest warunkowo wpisany na ,Liste kwalifikowanych
dostawcdéw” na 1 rok (F13) lub ,Liste kwalifikowanych dostawcoéw priorytetowych”
(F13A);
c) powyzej 24 pkt - jest wpisywany na ,Liste kwalifikowanych dostawcow” (F13) lub
.Liste kwalifikowanych dostawcow priorytetowych” (F13A).

Po sporzadzeniu listy te sg podpisywane przez Kierownika Dziatu PO.

5.3. Okresowa weryfikacja dostawcow

Weryfikacja odbywa sig systematycznie co 12 miesiecy w oparciu o:
o liste sprawdzajaca,
e zapisy dotyczace reklamaciji.

Dostawcy, ktérych ustugi/ materiaty/ produkty byty reklamowane trzy razy w ciggu
okresu weryfikacji sg usuwani z ,Listy kwalifikowanych dostawcow” (F13) lub ,Listy
kwalifikowanych dostawcow priorytetowych” (F13A).

Zawsze istnieje mozliwos¢ skreslenia dostawcy z ,Listy kwalifikowanych dostawcow”
(F13) lub ,Listy kwalifikowanych dostawcéw priorytetowych” (F13A) na uzasadniony
whniosek Kierownika Dziatu oraz Prezesa Zarzadu.

Dostawcy usunieci z ,Listy kwalifikowanych dostawcow” sg wpisywani na ,Liste zdyskwa-
lifikowanych dostawcow” (F14) z adnotacjag o terminie, w czasie ktérego MZGK
Sp. z 0.0. w Nowej Soli nie bedzie korzystat z ich ustug/ dostaw. Decyzje o jego dtugosci
podejmuje Kierownik Dziatu PO.

Dyskwalifikacja nie ma zastosowania wobec dostawcow wytonionych w wyniku
postepowan przetargowych przeprowadzonych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych.

5.4 Zasady postepowania przy realizacji zakupow

5.4.1 Sposob postepowania przy realizacji zakupdéw jest zgodny ze schematem
stanowigcym Instrukcje P2-03-101 do niniejszej procedury.

Przy realizacji zamowien obowigzuje Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli,
a w przypadku gdy ich wartoS¢ przekracza kwote, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 PZP
(dla zamowien klasycznych) oraz w art. 11 ust. 8 PZP (dla zamowieh sektorowych)
dodatkowo stosuje sie ustawe Prawo zamdwien publicznych.

Po otrzymaniu w systemie EOD zaakceptowanego przez Prezesa Zarzadu/ Prokurenta
zapotrzebowania zlozonego w systemie EOD przez Kierownika danego dziatu (F55)
pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego (PO) lub Dziatlu Rozwoju i Inwestycji
(PR) drukuje zapotrzebowanie, a na jego odwrocie drukuje historie akceptacji
z systemu EOD.
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Uzyskanie przez Kierownika sktadajacego zapotrzebowanie podpiséw na formularzu
zapotrzebowania (F55) jest wymagane wylgcznie w sytuacji braku dostepu do systemu
EOD. Po uzyskaniu dostepu do systemu EOD nalezy wykona¢ skan podpisanego
zapotrzebowania i dotgczy¢ do sprawy.

Nastepnie pracownik Dziatu Organizacyjnego sporzgdza, a po uzyskaniu akceptaciji
w systemie EOD drukuje, uzyskuje akceptacje pisemna i realizuje zamoéwienie (F56).

W szczegolnych przypadkach (nagtos¢ sprawy, niewielka wartos¢ zamdwienia)
do realizacji zaakceptowanego w systemie EOD zapotrzebowania nie jest wymagane
sporzadzenie zamowienia. W takim przypadku dopuszczalne jest ztozenie zamdwienia
na dang dostawe w formie e-mail. Maksymalna wartos¢ dostawy zrealizowanej
Z pominieciem procedury sporzadzenia zaméwienia wynosi 5 000,00 PLN.

Jesli realizacja zapotrzebowania wymaga przeprowadzenia postgpowania przetargowego
jest ono realizowane przez Dziat PO lub PR zgodnie z zasadami okreslonymi
w pkt. 5.4.1.

5.4.2 W celu potwierdzenia zgodnosci ilosciowej i jakosciowej poszczegdlnych ustug/
dostaw/ robét Kierownik dziatu sktadajgcego zapotrzebowanie dokonuje sprawdzenia
zgodnos$ci dostarczonej ustugi/ towaru z zamodwieniem, co potwierdza dokonujgc
w EOD opisu faktury. Nastepnie osoba odpowiedzialna za udzielenie danego zamowie-
nia w Dziale Organizacyjnym lub Dziale Rozwoju i Inwestycji dokonuje w EOD opisu
faktury w tym zakresie. Faktura w EOD jest przekazywana do Dziatu Ksigegowosci
i Windykacji. W przypadku ztozenia przez dostawce faktury w formie papierowej jest
ona przekazywana bezposrednio z sekretariatu do Dziatu Ksiegowosci i Windykaciji,
natomiast jej procedowanie odbywa sie w EOD.

Pracownicy Dziatlu Organizacyjnego weryfikujg jakos¢ produktu analizujac zgtaszane
przez Kierownikdéw dziatébw uzytkujacych dany material/ produkt lub korzystajgcych
z danej ustugi reklamacje wewnetrzne (w formie elektronicznej — e-mail).

Brak zgtoszen reklamacji wewnetrznych jest jednoczesnie potwierdzeniem spetnienia
wymagan jakosciowych zakupionych ustug/ materiatow/ produktow.

6. WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH

Instrukcja Ogdlna P2-03-101 Schemat postepowania przy realizacji zakupdw

Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych w Miejskim Zaktadzie
Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli

7. ZALACZNIKI

F12 Lista sprawdzajgca

F13 Lista kwalifikowanych dostawcow

F13A Lista kwalifikowanych dostawcow priorytetowych

F14 Lista zdyskwalifikowanych dostawcéw

F55 Zapotrzebowanie na zakup ustug/materiatoéw/produktow
F56 Zamoéwienie zewnetrzne
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8. TABELA ZMIAN | POPRAWEK

Lp.

Tres¢ zmiany / poprawki

Zmiane
wprowadzit

Podpis / data

Zmiana logo firmy.

Pelomocnik SZJ

22.08.2009

!

Zmiana numeru procedury

Pelmomocnik SZJ

19.10.2009

L/

Zmiana kryteriéw oceny dostawcow w pkt.4.1 zgodnie ze
zmianami wprowadzonymi rowniez w F12

Pelmomocnik SZJ

10.10.2019
«

%

Dodano formularz F55 i F56 w pkt.5

Pelnomocnik SZJ

11.10.2010
<§

™

W pkt.4.1 dodano:

»Obowiazkowe] ocenie podlegaja dostawcy ushug prioryteto-
wych, uczestnicy postgpowan przetargowych powyzej progu
14.000 euro. Pozostali dostawcdw sprawdzani sa losowo w celu
weryfikacji stawianych wymagan jakoSciowych.”

Zasady przyznawania punktacji za poszczegdlne kryteria przy-
jeto nastepujaco:

5 pkt. — najwyzsza cecha produktu

4 pkt. — gdy produkt/ushuga znacznie przewyzsza wymagania
minimalne

3 pkt. — gdy produkt/ushuga odpowiada wymaganiom minimal-
nym

2 pkt. — gdy produkt/ustuga znajduje si¢ ponizej minimalnych
wymagan

1 pkt. — gdy produkt/ustuga nie spelnia wymagan minimalnych
Dostawca, ktory podczas kwalifikacji uzyska:

- ponizej 10 pkt. - jest wpisywany na list¢ dyskwalifikowanych
dostawcoéw

- miedzy 11 a 26 pkt. — jest warunkowo wpisany na list¢ kwali-
fikowanych dostawcéw na 1 rok

- powyzej 27 pkt. — jest wpisywany na liste kwalifikowanych
dostawcdow.

Pelmomocnik SZJ

16.11.2010

W pkt. 4.3 dodano zdanie:
Dyskwalifikacja nie ma zastosowania wobec uczestnikdéw po-
stgpowan przetargowych zgodnie z ustawa PZP.

Pelnomocnik SZJ

16.11.2010

d

v,

Dodano nowy podpunkt:
4.4 Postgpowanie przy realizacji zakup6éw - schemat
Dodano nowy podpunkt: 6. Dokumenty zwiazane.

Pelmomocnik SZJ

18.11.2010

.

Dodano nowy podpunkt:

»4.42 W celu potwierdzenia zgodnosci ilosciowej i jakoscio-
wej poszczegbélnych dostaw pracownicy dziatu PO dokonuja
sprawdzenia zgodnoéci dostarczonego towaru z zamowieniem
i faktura.

Pelnomocnik SZJ

21.11.2011

k;-/} ‘
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Po weryfikacji na fakturze wpisujg ,,zgodnie z zamdwieniem”.
W trakcie roku weryfikuja jakos¢ produktu analizujac zglasza-
ne przez Kier. innych dziatéw, uzytkujacych dany produkt,
reklamacje wewnetrzne w formie elektronicznej. Brak zgloszen
reklamacji wewngtrznych jest jednocze$nie potwierdzeniem
spetnienia wymagan jakosciowych zakupionych towarow.”

1.

2.

Nazwe punktu 2 ,Zakres stosowania” ujednolicono i zmie-
niono na ,,Przedmiot i zakres”

Wprowadzono punkt 4 DEFINICJE (numeracja pozostatych
punktéw wzrosta o jeden). Zdefiniowano skrét PZP oraz
okreslenie ,,dostawcy priorytetowi”.

. W ppkt 5.1:

a) zaktualizowano prég 30 000,00 euro dla zamoéwien
publicznych zgodnie z PZP;

b)  wprowadzono  obowigzek  oceny  dostawcow
ustug/materialdw/produktéw dla Laboratorium MZGK.;

c) okreslono czgstotliwo$¢ sprawdzania dostawcéw w zalez-
nosci od rodzaju realizowanych przez nich dostaw;

d) z kryteribw oceny dostawcy usunigto ,spelnienie
wymogo6w specyfikacji”, a w kryterium ,,spelnienie wymagan
jakosciowych” dodano ,,okreslonych w specyfikacji/opisie”
ustugi/materiatu/produktu;

e) zmieniono maksymalng mozliwg liczbg punktow przyzna-
wang ocenianemu dostawcy z 45 na 40 (w zwiazku
z usunieciem jednego kryterium oceny);

f) zasady kwalifikacji do poszczegdlnych grup dostawcow
(wg liczby otrzymanych punktéw) przeniesiono do ppkt 5.2;
g) na koncu ppkt 5.1 dodano zapis ,,Zapis ten nie dotyczy
dostawcéw jednorazowych, ktérzy oceniani i kwalifikowani
sa raz - po wykonaniu ustugi/dostawy/roboty”.

3.W ppkt 5.2 wprowadzono zapisy: ,,Po zatwierdzeniu ,,Listy

4.

sprawdzajacej” osoba upowazniona wpisuje dane dostawcy

oraz wyniki jego oceny do odpowiednich formularzy wedhug

ponizszych zasad.

Dostaweca, ktory podczas kwalifikacji uzyskat:

a) ponizej 9 pkt. - jest wpisywany na ,,Liste zdyskwalifiko-
wanych dostawcow” (F14);

b) miedzy 10 a 23 pkt. - jest warunkowo wpisany na ,,Liste
kwalifikowanych dostawcow” na 1 rok (F13) lub ,Liste
kwalifikowanych dostawcéw priorytetowych” (F13A);

c) powyzej 24 pkt - jest wpisywany na ,,Liste kwalifikowa-
nych dostawcéw” (F13) lub ,Liste kwalifikowanych
dostawcow priorytetowych” (F13A).

Po sporzadzeniu listy te sg podpisywane przez Kierownika

Dziathu PO.

W ppkt. 5.3 uzupeliono zapisy o ,,Listg kwalifikowanych

dostawcdw priorytetowych (F13A) — w dwdch miejscach.

Petnomocnik SZJ

12.12.2016

) 69]
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Ostatnie zdanie ppkt 5.3 zmieniono na: Dyskwalifikacja nie
ma zastosowania wobec dostawcoéw wylonionych w wyniku
postgpowan przetargowych przeprowadzonych zgodnie
z PZP.

. W ppkt. 5.4

a) w tytule podpunktu dodano stowo ,,zasady”;

b) wpisano prawidlowy numer instrukcji P2-03-I01 oraz
nazw¢ Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamoé-
wien publicznych w MZGK sp. z 0.0. w Nowej Soli;

¢) dodano nowy akapit nastgpujacej tresci:

,Lo akceptacji przez Prezesa Zarzadu/Prokurenta
zapotrzebowania zlozonego przez Kierownika danego
dzialu (F55) pracownik Dzialu Organizacyjnego
sporzadza, a nastgpnie realizuje zaméwienie (F56).
W szczegdlnych przypadkach (nagtosé sprawy, niewielka
warto$¢ zamowienia) do realizacji zapotrzebowania nie
jest wymagane sporzadzenie zamdwienia. W takim
przypadku dopuszczalna jest zlozenie zamoéwienia
na dang dostawe¢ w formie email. Maksymalna warto$¢
dostawy zrealizowanej 2z pominigciem procedury
sporzadzenia zamdwienia wynosi 5 000,00 PLN.”

.Wprowadzono punkt 6 WYKAZ DOKUMENTOW

ZWIAZANYCH.

.W pkt 7 ZALACZNIKI (w poprzednim wydaniu pkt 5)

wykreslono zapis ,,I-01 Schemat postgpowania przy realizacji
zakupow”,

. Wykreslono ostatni punkt ,,Dokumenty zwigzane”.
. Zaktualizowano formularze F12, F13, F13A, F14, F55, F56

zgodnie z zapisami wersji 5 procedury.

10

5.

. W pkt. 4 DEFINICJE wprowadzono i zdefiniowano pojgcie

EOD.

. W pkt. 5.4.1 Zasady postgpowania przy realizacji zakupow

doprecyzowano zapis dotyczacy stosowania Regulaminu
postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych i PZP.

. W pkt. 5.4.1 wprowadzono zapis dotyczacy postgpowania

z zapotrzebowaniami (F55) i zaméwieniami (F56) po wpro-
wadzeniu systemu EOD.

. W pkt. 5.4.2 wprowadzono zapisy dotyczace sposobu poste-

powania przy potwierdzaniu zgodnosci iloSciowej i jako-
sciowej poszczegblnych ushug/ dostaw oraz obiegu . faktur
wystawionych przez Wykonawcodw za zrealizowane zamo-
wienia.

Zaktualizowano Instrukcjg¢ P2-03_I01 Schemat postepowania
przy realizacji zakupow.

Zmieniono formularz F55 Zapotrzebowanie

Pelnomocnik SZJ

11.07.2019

30







