ZARZADZENIE NR 1/2020
WOITA GMINY WLOSZAKOWICE
z dnia 2 stycznia 2020 r.
w sprawie: wprowadzenia elektronicznego rejestru dokonywanych zamoéwien publicznych
w Urzedzie Gminy Wtoszakowice

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie elektroniczny rejestr dokonywanych zamoéwien publicznych
w Urzedzie Gminy Wtoszakowice.

2. Elektroniczny rejestr dokonywanych zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
Wrtoszakowice dostepny jest w sieci wewnetrznej Urzedu Gminy Wtoszakowice. Kazdy
pracownik dokonujgcy zaméwienia przed wprowadzeniem danych do rejestru musi zalogowac
sie do systemu.

3. Kazdy pracownik dokonujagcy zamodwienia ma obowigzek rejestrowac je
w systemie poprzez wprowadzenie danych z faktur zgodnie z wymogami wynikajagcymi z
rejestru.

§ 2. 1. Kazdy pracownik dokonujacy zamowienia przed wprowadzeniem danych do
rejestru wypetnia karte zamdwienia publicznego, ktérej wzdr stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Karta, o ktérej mowa w ust. 1 podlega akceptaciji :

1) Gtéwnego Ksiegowego albo Skarbnika Gminy, ktory podpisem potwierdza
zgodnosc¢ zadania z planem finansowym i budzetem Gminy oraz zabezpieczenie
srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadania;

2) Wojta Gminy, ktory podpisem akceptuje i wyraza zgode na rozpoczecie realizacji
zadania.

3. Wypetniong i podpisang karte zamdwienia publicznego pracownik przekazuje stanowisku
ds. zamowien publicznych.
4. Stanowisko ds. zamoéwien publicznych:
1) rejestruje i gromadzi karty zamdwien publicznych;
2) okresdla wspdlnie z pracownikiem wymagany na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. — Prawo zamowien publicznych tryb realizacji zamowienia publicznego;
3) wprowadza zaakceptowane zamodwienia publiczne do elektronicznego rejestru
dokonywanych zamoéwien;
4) sprawdza faktury z wykonanych zamowien publicznych i stwierdza ich zgodnosé
z przepisami ustawy - Prawo zaméwien publicznych podpisem oraz przekazuje do
Biura Ksiegowosci Budzetowej;
5) do konca lutego wykonuje za poprzedni rok sprawozdanie z udzielonych przez Urzad
zamowien publicznych.
§ 3. Pracownik, ktérego zamodwienie publiczne zostanie wprowadzone do elektronicznego
rejestru, o ktorym mowa w §1 odpowiedzialny jest za:
1) poprawnos¢ wprowadzanych danych i wartosci z otrzymanych faktur za
realizowane zadanie;
2) terminowos$¢ przekazywania faktur na stanowisko ds. zamdéwien publicznych.
§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie stanowisku ds. zaméwien publicznych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2020 .
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Zalgcznik nr 1

Numer: 7z dnia

KARTA zamoéwienia publicznego

1. Pracownik realizujgcy zadanie:

2. Przedmiot:

3. Klasyfikacja: [wstawi¢ X we wlasciwy kwadrat]

Robota budowlana Usluga Dostawa

4. Okres realizacji zamowienia:

5. Szacunkowa warto§¢é zamodwienia:

6. Podstawa prawna udzielenia zamoéwienia [na podstawie ustawy z dnia 29.01.2004r.
— Prawo zamoéwien publicznych]:

7. Finansowanie:

Dziat Rozdzial Paragraf Srodki finansowe
przeznaczone na realizacj¢

zadania:

8. Potwierdzenie zgodnosci z planem finansowym i budzetem Gminy:

[data i podpis Gléwnego Ksiegowego albo Skarbnika ]

9. Pracownik realizujgcy zadanie:

[data i podpis Wnioskodawcy ]

10. Zatwierdzenie zadania do realizacji:

[data i podpis Wojta]




