ZARZADZENIE NR 143 /2018
WOJTA GMINY PRUSZCZ GDANSKI
z dma 10 grudnia 2018 r.

w sprawie obowigzku ewidencjonowania zamowien o ktorych mowa w art. 98
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 31, 33 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349 i 1432) w zwigzku z art. 98 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwien publicznych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 i
2215 ) zarzgdza sig, co nastgpuje:

§ L.1. W celu realizacji obowiazku sporzadzenia sprawozdania o udzielonych
zamowieniach, o ktorym mowa w art. 98 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych, zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Pruszez Gdanski,
ktorzy zgodnie z zakresem swoich obowiazkow udzielajg zamowien - do ich
ewidencjonowania w rejestrach prowadzonych w systemie informatycznym przez Urzad
Gminy Pruszez Gdanski.
2. Rejestry o ktdérych mowa w ust. | prowadzone sg w programie PROTON.
§ 2.1. W rejestrach ewidencjonuje si¢ odpowiednio:
1) umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zamdwien publicznych,
2) umowy bedace w zakresie realizacji zadan gminy,
3) prace zlecone ( umowy cywilno — prawne ) ze skladkg na ubezpieczenia
spoteczne,
4) prace zlecone ( umowy cywilno — prawne ) bez skiadki na ubezpieczenia
spoleczne,
5) pozostate udzielone zamowienia nie ujete w ust. 1 pkt 1-4 z wylaczeniem
otrzymanych i udzielonych dotacji.
2. Umowy o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 ewidencjonuje si¢ w rejestrze pod nazwg
,Rejestr umow ZP”.
3. Umowy o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4 ewidencjonuje si¢ w rejestrze pod nazwg
,.Rejestr umow?™.
4. Pozostale udzielone zamdwienia o ktdérych mowa w ust. 1 pkt 5 ewidencjonuje si¢
w rejestrze pod nazwa ,,Rejestr wydatkow”.
§ 3. 1. Umowy numeruje sie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt.
2. Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamowien publicznych numeruje si¢ w nastepujacy sposob:



ZP.272.1.2019 , gdzie:

- ZP to oznaczenie komorki organizacyjnej (stanowiska pracy) ds. zamdwien
publicznych,

- 272 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

- 1 to liczba okredlajaca pierwsza umowe sporzadzona w 2019 r. w komorce
organizacyjnej ZP,

- 2019 to oznaczenie roku, w ktorym umowe sporzadzono.

3. Umowy zawarte w zakresie realizowanych zadan gminy numeruje si¢ w nastepujacy
sposob:

MG.032.2.2019.AB/1, gdzie:

- MG to oznaczenie komorki organizacyjnej (oznaczenie referatu, samodzielnego
stanowiska pracy),

- 032 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

- 2 to liczba okreslajgca drugg umowe sporzadzong w 2019 r. w komorce organizacyjnej
MG, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 032,

- 2019 to oznaczenie roku, w ktérym umowe sporzgdzono,

- AB to symbol prowadzgcego sprawe,

- 1 kolejny numer w rejestrze odpowiadajacy liczbie porzadkowe]j w rejestrze

4. Prace zlecone ( umowy cywilno — prawne ) ze skfadka na ubezpieczenia spoleczne
numeruje si¢ w sposob okreslony w ust. 3, z tym ze stosuje si¢ symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt 2150.

5. Prace zlecone ( umowy cywilno — prawne ) bez skladki na ubezpieczenia spoteczne
numeruje si¢ w sposob okreslony w ust. 3, z tym ze stosuje sie symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt 2151.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 99/2012 Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 5 listopada
2012 r. w sprawie obowiazku ewidencjonowania umow w zakresie realizowania zadan

gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.
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