Zarzgdzenie Nr ﬁ??/’.?féﬁ./zou
Wijta Gminy Twordg
z dnia 4 marca 2014

w sprawie: sporzadzania sprawozdan z zaméwiei publicznych.. oraz innych procedur
zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych.

Na podstawie art. 30 ust. I ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, poz. 594 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 98 ust.
4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamoéwien publicznych ( tj. Dz, U. z 2013
roku, poz. 907 z poz, zm.)

Z arzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Pracownik ds. zaméwien publicznych sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych
zamowien publicznych, ktdre ma obowiazek przekazaé Prezesowi Urzedu Zamdwien
publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie. Zakres informacji zawartych w sprawozdaniu okresla w drodze
rozporzadzenia Prezes rady Ministrow, jednakze sprawozdanie powinno zawieraé:

1) rodzaj zamawiajacego, kraj pochodzenia wybranego wykonawcy, warto$¢ udzielonych
zamowien, rodzaj zamowien i tryb ich udzielania oraz podstawe prawng zastosowania, a
jezeli ich wartos¢ jest réwna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosé kwoty
20 000 000,00 euro dla robdt budowlanych albo 10.000 000,00 euro dla dostaw lub
ustug takze sposéb wykonania zamowien;

2) informacjg o liczbie i tacznej wartoéci zamowien publicznych udzielonych na
podstawie wylaczen obowigzku stosowania ustawy Pzp okreslonych w art. 4 pkt 1-3,
6,71 10-13 oraz art. 136-138

3) informacje o tacznej wartosei zamowien udzielonych na podstawie wylaczenia
obowiazku stosowania ustawy okreslonego w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

2. W zwiazku z obowigzkiem ujgcia w rocznym sprawozdaniu udzielonych zaméwiett
informacji o tacznej wartosci zamoéwien udzielonych na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp,
Kierownicy referatéw w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku nastepujacego po roku,
ktérego dotyczy sprawozdanie przekaza pracownikowi ds. zaméwien publicznych
pisemng informacje o lacznej wartosci udzielonych zaméwien, ktorych wartosé nie
przekroczyla wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art, 4 pkt 8 ustawy
Pzp. podzielonej wg rodzaju zamowienia na roboty budowlane, ustugi i dostawy.

Wzor informacji o facznej wartosci zamowien udzielonych na podstawie art.4 pkt 8
ustawy Pzp przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zmianie ulega wz6r rejestru zamdéwiens publicznych okreglonych zatacznikiem nr 4 do
Zarzadzenia nr 1193/147/2013 z dnia 13 czerwcea 2013 roku zgodnie z wzorem
okreslonym w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.




e

8.

Potwierdzeniem posiadania $rodkéw na realizacje zamowienia oraz okreslenia trybu
udzielenia zamowienia jest tzw. ,,Karta rejestrowa” podpisana przez kierownika referatu
w ktérym zaistniata potrzeba udzielenia zaméwienia publicznego, pracownika ds.
zamodwien publicznych, Skarbnika Gminy (lub osobe zastepujaca w okresie nieobecnosci),
zatwierdzona przez Wojta Gminy, bad? osobg upowazniona. Wzor karty rejestrowej
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Komorka organizacyjna, w ktorej zaistnieje potrzeba udzielenia zaméwienia publicznego
przekazuje pracownikowi ds. zaméwien publicznych Karte rejestrowa uzupetniong o
nazwg zamowienia, rezerwacj¢ Srodkéw w planie finansowym. Wraz z Karta rejestrowa
dana komoérka przekazuje takze:

1) w przypadku ustug i dostaw szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia;

2) w przypadku robét budowlanych dokumenty, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1-3 oraz
art. 33 ust. 1-2 ustawy, a w szczegdlnosci:
a) szczegolowy opis przedmiotu zamdwienia na roboty budowlane,
b) dokumentacje projektowa,
¢) specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robét,
d) opis przedmiotu zaméwienia w programie funkcjonalno uzytkowym jezeli
przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych,
¢) kosztorys robdt budowlanych wraz z przedmiarem rob6t opracowany nie wezednie]
niz na 6 miesigey przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia.
f} istotne postanowienia przysztej umowy w sprawie zaméwienia publicznego, jezeli
takowe wystepuja w danym zamoéwieniu. '
Wyzej wymienione dokumenty przekazywane sa w formie elektronicznej lub
papierowej celem wszczgeia postgpowania o zamdwienie publiczne.

. Umowy w sprawie zaméwienia publicznego podpisywane sa w co najmniej trzech

egzemplarzach, gdzie dwa przeznaczone sa dla Zamawiajacego. Jeden Egzemplarz umowy
otrzymuje komorka finansowa, drugi przekazywany jest jest do komérki merytorycznej,
ktora bedzie realizowaé umowe. Kopia umowy znajduje sie w teczce z postepowania.

Pracownik ds. zaméwieni publicznych prowadzi rejestr zaméwier publicznych
przekraczajacych warto$¢ progows okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp oraz przechowuje
dokumentacje z postgpowan wraz z ofertami Wykonawcow przez okres 4 lat od daty
udzielenia zaméwienia lub jego uniewaznienia.

Pracownik ds, zaméwien publicznych otrzymuje oryginaty dokumentéw wadium i
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, ktére nastepnie przekazuje do Referatu
ksiegowosci | budzetu Gminy prowadzacego rejestr wadium i zabezpieczen.

9. Za zwrot wniesionego w postgpowaniu przetargowym wadium, odpowiedzialny jest

pracownik ds. zaméwien publicznych na zasadach okreslonych w ustawie Pzp.
Pracownik ds. zaméwien publicznych wystepuje do Referatu Ksiegowosci i Budzetu
Gminy z pisemnym wnioskiem o zwrot wadium.

10. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w dokumencie

nastgpuje po przekazaniu pracownikowi ds. zamoéwieri publicznych informacji od komérki
merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zamowienia publicznego, ze dane




zaméwienie publiczne zostalo zrealizowane i odebrane. Informacja taka-winna by¢é
potwierdzona przekazanym protokolem odbioru koncowego oraz odbioru przed uptywem
rekojmi lub innym dokumentem wskazujacym na zakoniczenie realizacji zadania.

Za zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy odpowiedzialny jest pracownik ds.
zamOwien publicznych na zasadach okreslonych w ustawie Pzp. Pracownik ds. zaméwieft
publicznych wystepuje do Referatu Ksiggowosci i Budzetu Gminy z pisemnym wnioskiem
0 zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatéw, pracownikom na
samodzielnych stanowiskach, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, Zastepcy Wojta
Gminy Twordg.

§3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




{razwa komdrki organizacyfrej)

Zafqcznik nr 1

Do Zarzqdzentia Nr.. ... ... /2014
Wajta Gminy Twordg

Fdnia 4 marca 2014r.

INFORMACJA O LACZNEJ WARTOSCI ZAMOWIEN UDZIELONYCH NA PODSTAWIE ART. 4
PKT 8 USTAWY Z DNIA 29 STYCZNIA 2004 R.
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rodzaj zamdwienia

Laczna wartos$¢ netto danego
rodzaju zaméwienia

t.aczna wartos¢ brutto danego
rodzaju zamowienia

Uwagi

ROBOTY
BUDOWALNE

USEUGI

DOSTAWY

RAZEM:

Data i podpis Kierownika komorki organizacyjnej lub osoby
upowaznionej




Zatgcznik nr 2

Do Zarzqdzenia Wijta Gminy Twordg

Nrose 2014
z dria 4 marca 2014

Rejestr zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie przckracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci
okreslonej rt.4 pkt 8 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych

Nr Data Data
zamoOwienia, . . . zakoiiczenia Wartosé brutto Wartosé netto
Lp. Przedmiot zaméwienia zawarcia o . .
umowy lub realizacji Zamiwienia zamowienia
umowy c
faktury zamdwienia
e

* Rejestr nalezy prowadzi¢ w podziale na dostawy, ushugi oraz roboty budowlane




Zalgcznik nr 3
do Zarzqdzenia Wéjta Gminy Twordg
NF L2014
z dnia 4 marca 2014r. - ‘
|pieczatka Zamawiajgeego
Data rozpoczecia sprawy
Numer sprawy
Nazwa zamdwienia
Tryb udzielenia zaméwienia
"|Podstawa udzielenia wartosei zamowienia
z} netto
Wartos¢ szacowana zaméwienia
ero
zt brutto
Osoby odpowiedzialne za ustalenie wartosci
ZamoOwienia
dzial rozdziat paragraf
Rezerwacja Srodkow w planie finansowym Urzedu
Gminynarok ...........
Potwierdzam zgodno$¢ z planem finansowym
Skarbnik / osoba upowazniona
Pracownik ds. zamdwien publicznych Kierownik komoki organjzacyjnej udzislajacej zaméwienie
ZATWIERDZAM

Wajt / Zastepea Wiéjta/ Osoba upowazniona




