ZARZADZENIE NR SK.0050.75.2012
Wojta Gminy Swierzno

7z dnia 28 wrzesnia 2012 1.

w sprawie zasad planowania oraz rozliczania wykonanych robot budowlanych, dostaw i ustug.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), art. 68, art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.), Komunikatu nr 23 Ministra
Finansow z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady planowania i rozliczania wykonanych na rzecz Gminy Swierzno robot
budowlanych, dostaw i ustug.

§ 2. 1. Zasady ogolne.

2. Zamowione dostawy, ustugi 1 roboty budowlane powinny by¢ wykonywane z uwzglednieniem
potrzeb i wymogéw Gminy Swierzno zwanej dalej Zamawiajacym.

3. W tym celu przed dokonaniem zamoéwienia dostaw, ustug lub rob6t budowlanych ich przedmiot
powinien by¢ odpowiednio opisany.

4. Przedmiot zamodwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i1 wyczerpujacy, w przypadku
zamowien, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych — zwanej dalej "ustawa" — stosuje si¢ przepisy tej ustawy dotyczacej opisu przedmiotu
zamoOwienia.

5. Kazda wykonana dostawa, ustuga 1 robota budowlana powinna zosta¢ sprawdzona po wykonaniu
z punktu widzenia jako$ci wykonania i zgodnosci wykonania z wymaganiami zamawiajacego.

§ 3. 1. Planowanie.

2. Tlo$¢ 1 parametry dostaw oraz charakterystyke uslug ustala komodrka merytoryczna, na rzecz
ktorej sa zamawiane.

3. Ilo$¢ 1 parametry dostaw, a takze charakterystyka ustug powinna uwzgledni¢ wszystkie potrzeby
1 wymagania zamawiajacego.

4. Przed dokonaniem opisu przedmiotu zamowienia nalezy doktadnie okresli¢ zapotrzebowanie
zamawiajacego i jego wymogi.

5. Pracownik komorki merytorycznej jest odpowiedzialny za ustalenie ilo$ci 1 parametrow
zamawianych dostaw oraz charakterystyke zamawianych ustug.

6. W przepadku dostaw 1 ustug zamawianych w sposéb ciagly, o ustalonych standardach
jako$ciowych i statym poziomie zapotrzebowania, Wojt Gminy Swierzno moze podjaé¢ decyzje
o0 odstapieniu od stosowania postanowienia pkt. 2-5.

7. W przypadku gdy nie mozna doktadnie okres$li¢ iloSci zamawianych dostaw i ustug, nalezy
okresli¢ planowane granice wykorzystania prawa opcji.

8. Prawo opcji polega na wskazaniu mozliwosci zaméwienia wigkszej ilosci dostaw lub ustug niz
okreslone w zapotrzebowaniu.

9. Planowane granice wykorzystania prawa opcji wskazuje si¢ procentowo, maksymalnie do 50%
ilosci zamawianych dostaw 1 ustug.

10. W przypadku zagwarantowania prawa opcji dla zamawiajacego umowa z wykonawca dostaw
1 ustug powinna by¢ zawarta w formie pisemne;.

11. Prawo opcji i zasady z korzystania z tego prawa zawiera si¢ w umowie z wykonawca.

12. Przedmiot zamowienia na roboty budowlane opisuje si¢ za pomoca dokumentacji projektowe;.
13. Wykonanie dokumentacji projektowej zleca si¢ podmiotom posiadajacym odpowiednie
uprawnienia wskazane w przepisach ustawy Prawo budowlane.



14. Zamawiajac dokumentacj¢ projektowa, nalezy dokladnie okresli¢ wymogi zamawiajacego.
Dane do wykonania dokumentacji projektowej powinny by¢ ustalone z najwigksza starannoscia,
celem ograniczenia ryzyka sporzadzenia wadliwej lub niepelnej dokumentacji projektowe;.
Obowiazki te naleza do komodrki wlasciwej do spraw inwestycji.
15. Wykonanie dokumentacji projektowej podlega weryfikacji przez komoérke wlasciwa do spraw
inwestycji na zasadach dotyczacych weryfikacji wykonywanych na rzecz zamawiajacego ustug.
W szczego6lnosci sprawdzeniu podlega:
1) proponowana technologia wykonywania robdt (z punktu widzenia potrzeb zamawiajacego
1 jego mozliwos$ci finansowych),
2) proponowane materialy budowlane i wyposazenie (z punktu widzenia ich funkcjonalnosci),
3) kompletno$¢ dokumentacji projektowej, w szczegdlnosci z punktu widzenia przepisOw
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrze$nia 2004 r. w sprawie szczegotowego
zakresu 1 formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru
robot budowlanych oraz programu funkcjonalno - uzytkowego (Dz. U. Nr 202, poz. 2072
z poézn. zm.).

§ 4. 1. Odbiory i weryfikacja.

2. Wykonane dostawy 1 ustugi odbieraja pracownicy komorek merytorycznych, na rzecz ktérych sa
zamawiane.

3. Dostawy 1 ustugi wykonane na rzecz kilku komorek odbieraja wyznaczeni pracownicy komorki
wlasciwej ds. Organizacyjnych.

4. Wzor protokotu odbioru stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Wykonane roboty budowlane odbiera komisja powotana przez Woéjta Swierzna, odrebnym
zarzadzeniem.

6. Podstawa oceny prawidlowosci wykonania robdt jest dokumentacja projektowa i zawarta
umowa.

7. Komisja ocenia takze jako$¢ wykonanych robdt budowlanych.

8. Termin odbioru robot budowlanych wyznacza zamawiajacy, niezwlocznie po otrzymaniu
zgloszenia zakonczenia robot od wykonawcy, nie pdzniej niz w ciagu 14 dni.

9. Roboty uznaje si¢ za zakonczone w terminie, jezeli dokonano odbioru ich wykonania.

10. W przypadku stwierdzenia nieistotnych usterek, ktoére nie wptywaja na mozliwosci 1 jakoSci
korzystania z przedmiotu umowy, pracownik zamawiajacego lub wyznaczona komisja odbiera
dostawy, ustugi lub roboty budowlane, wyznaczajac jednocze$nie wykonawcy termin usunigcia
usterek.

11. W przypadku stwierdzenia istotnych usterek, ktore wptywaja na mozliwosci i jakoS$ci
korzystania z przedmiotu umowy, pracownik zamawiajacego lub wyznaczona komisja nie odbiera
dostaw, ustug lub robot budowlanych, wyznaczajac jednocze$nie wykonawcy termin usunigcia
usterek. Po zgloszeniu usunigcia usterek pracownik zamawiajacego lub wyznaczona komisja
niezwlocznie odbiera dostawy, uslugi lub roboty po uprzedniej weryfikacji, czy usterki zostaty
usunig¢te zgodnie z wymogami.

12. W umowie z wykonawca nalezy zawiera¢ zapisy przewidujace kary umowne za nieterminowe
wykonanie zaméwienia 1 nieterminowe usunig¢cie usterek. Odpowiednie zapisy gwarantujace
zamawiajacemu prawo do realizacji uprawnien wskazanych w § 11 1 12 niniejszego zarzadzenia
zamieszcza si¢ w umowach z wykonawcami.

13. Po dokonaniu odbioru dostaw, ustug lub robot budowlanych pracownik zamawiajacego lub
wyznaczona komisja niezwlocznie przekazuja protokét odbioru do wihasciwe; komorki
merytorycznej celem ujecia w ewidencji dokumentéw wptywajacych.

14. Po ujeciu protokotu w ewidencji dokumentow wptywajacych do witasciwego referatu
merytorycznego jest on przekazywany niezwlocznie (nie pézniej niz w ciggu 7 dni) na stanowisku.
15. Zaptata faktury wykonawcy moze mie¢ miejsce jedynie na podstawie protokotu odbioru,
w ktorym wyznaczony pracownik lub komisja odbiera wykonanie dostawy, ushugi lub roboty
budowlane jako wykonane zgodnie z umowa.



§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Swierzno i pozostatym
pracownikom, ktorych wykonanie obowiazkéw powoduje powstawanie zobowigzan wymagalnych.



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
nr SK.0050.75.2012

Wojta Gminy Swierzno

z dnia 28 wrzes$nia 2012 .

PROTOKOL NR ...oooviver,
z odbioru robdt Data..e e,

Termin rozpoczecia robot .........ccoeceevieeieienreennn. UKONCZENIA ..ottt
Usunigcie usterek nastapi do dNia ......c.cocvieeiiiiieiieiieeieeee ettt e ere e e b e e esaeesneenes
Czas gWaranCyjny .....cccccceeeveeeecveeescveessneens m-cy, uptywa dnia .......cccoevieiiiieiiieeeee e,

Na tym protokot zakonczono i1 podpisano:



