Zarzadzenie nr 78/2011
Wajta Gminy Jednorozec
z dnia 2 listopada 2011 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad i trybu postgpowania w zakresie udzielania zamdwien
publicznych oraz gospodarowania $rodkami publicznymi.

Na podstawie art.19 i art.21 ust.3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz.1655), art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z p6in. zm.) oraz art. 68 ust. 1 (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych zarzadzam,
co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu nr 7/10 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie zasad i trybu
postepowania w zakresie udzielania zamoéwien publicznych oraz gospodarowania $rodkami
publicznymi (z pzn. zm.) wprowadza sig nastepujace zmiany:

1) w zataczniku nr 2 pt. ,Powotywanie Komisji Przetargowej oraz Regulamin pracy Komisji” §1
ust.1 otrzymuje brzmienie:

,1. Do przeprowadzania postgpowan o zamowienia publiczne powotuje sig nastepujace osoby do
pracy w ramach Komisji Przetargowej, zwanej dalej ,Komisjg”:

1. Krzysztofa Grabowskiego - na Przewodniczacego Komisji
inspektora w Zespole Inwestycji i Rozwoju w Urzgdzie Gminy

2. Krzysztofa Nizielskiego - na Wiceprzewodniczacego Komisji
podinspektora w Zespotu Inwestycji i Rozwoju w Urzedzie Gminy

3. Magdalene Bakuta - na Sekretarza Komisji
Kierownika Zespotu Inwestycji i Rozwoju w Urzedzie Gminy

4. Lille Zabielska - na cztonka Komisji
Sekretarza Gminy

5. Rafata Szewczaka - na cztonka Komisji
informatyka w Urzedzie Gminy

6. Barbare Ptoska - na cztonka Komisji
inspektora w Urzedzie Gminy

7. Aldone Michalska - na cztonka Komisji
podinspektora w Zespole inwestycji i Rozwoju w Urzedzie Gminy

8. Jarostawa Nizielskiego - na cztonka Komisji
kierownika Gminnego Zespotu Ustug Komunainych

9. kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych - na cztonkéw Komisji”.

2) zatacznik nr 3 pn. ,Tryb realizacji zakupéw o wartosci ponizej 14.000 Euro” otrzymuje
brzmienie okreélone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3) zafacznik nr 4 pn. ,Wstepna ocena celowosci i gospodarnoséci wydatku” otrzymuje brzmienie
okre$lone w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4) zatacznik nr 5 pn. ,Rejestr zakupéw dokonanych w Urzedzie Gminy w Jednorozcu w ...... roku
otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczacemu Komisji Przetargowej, kierownikom
komorek organizacyjnych Urzedu, pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy
oraz Skarbnikowi Gminy.
§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem postanowien 81 pkt 2 -i4, ktdre
wchodza w zycie z dniem 1 grudnia 2011 r. Vo1t
Gminf Jedhorozec
Michat I 7rL“nE(’ ‘




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 78/2011
Woijta Gminy Jednorozec z dnia 2 listopada 2011 .

,Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 7/10
Woéjta Gminy Jednorozec z dnia 2 lutego 2010 r.

Tryb realizacji zakupéw o wartosci ponizej 14.000 Euro

§1.

O zakupie towaréw lub ustug o wartosci ponizej 14.000 Euro w skali roku budzetowego
postanawia Wojt i Skarbnik Gminy.

1.

§ 2.

Zakupy, o ktérych mowa w § 1, realizowane przez komorki organizacyjne Urzedu moga

nastepowac na podstawie zapotrzebowania pn. ,Wstgpna ocena celowosci i gospodarnosci

wydatku”, zwanego dalej , Wstepna oceng”, zaakceptowanego kolejno przez:

1) Skarbnika Gminy lub - w razie jego nieobecnoéci — upowaznionego przez niego pracownika
Referatu Finansow i Budzetu Urzedu. Skarbnik Gminy dokonuje kontroli wydatkow w
zakresie ich zgodnosci z planami finansowymi;

2) Wbdjta Gminy lub upowaznionego przez niego pracownika Urzedu.

§3.

Przy realizacji zakupow wstgpnej oceny celowosci i gospodarnoséci dokonuja pracownicy biurowi

Urzedu, dla ktérych zakup jest niezbedny w celu realizacji zagadnien ujetych

w zakresie czynnosci.

. Dla dokonania prawidtowej oceny wydatkéw ww. pracownicy realizujacy dane zakupy:

1) zbierajg potrzebne informacje dotyczace kosztow zamierzonych zakupéw towarow lub
ustug i stopnia ich uzytecznosci, z tym, ze w przypadku, gdy wartos¢ jednorazowego zakupu
danego towaru lub ustugi wynosi:

a) powyzej 3.000 Euro potrzebne informacje nalezy zebraé¢ od co najmniej 3 podmiotow
prowadzacych dziatalno$¢, bedaca przedmiotem zamowienia,

b) powyzej 1.000 ztotych do 3000 Euro potrzebne informacje nalezy zebra¢ od co
najmniej 2 takich podmiotow;

2) na podstawie zebranych informacji przygotowuja ich zestawienie i poddaja analizie oraz
wskazujg zalecane rozwigzanie, wybierajac te, ktore pozwolg na zminimalizowanie
potrzebnych wydatkéw przy maksymalizacji efektéw, uwzgledniajac jakos¢ produktow i
ustug wymagana dla realizacji celu oraz wskazuja pozadany/wymagany termin realizacji
zamoéwienia (pkt 1.112 ,Wstepna ocena”),

3) w przypadku pracownikéw Referatow/Zespotéw informacje, o ktérych mowa w pkt 2
przedstawiane sg kierownikowi Referatu/Zespotu w celu potwierdzenia potrzeby
proponowanego zakupu.

§4.

1. Za nie wymagajace dokonania wstgpnej oceny na podstawie zapotrzebowania pn. ,Wstgpna

ocena” uznaje sie wydatki:

1) zwigzane ze szkoleniem i delegowaniem pracownikéw oraz kosztami eksploatacyjnymi
budynku biurowego, kosztami telefonow i przesytek listowych i innych wydatkow
w kwotach wynikajacych z zawartych umow;

2) gdy dokonanie zakupu stato sig konieczne w celu zapobiezenia awarii, pilnej likwidacji
skutkéw poawaryjnych oraz w sytuacji dziatan podejmowanych w stanie wyzszej
koniecznosci;

3) dokonywane pod potrzeby zadan realizowanych systemem gospodarczym gdy wartosc
jednorazowego zakupu danego towaru wynosi mniej niz 1.000 z1;

4) dokonywane przez poszczegoine komdrki organizacyjne Urzedu do tacznej wartosci 1.000 zt
W ciggu jednego miesigca.




3.

Zakupy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 i4 moga by¢ realizowane po przedstawieniu pisemnego
zamowienia, ktére wymaga uzyskania akceptacji Skarbnika Gminy, a w razie jego nieobecnosci
upowaznionego przez niego pracownika Referatu Finanséw i Budzetu Urzedu — do wysokosci
okreélonej w planie finansowym Urzgdu Gminy, a nastepnie akceptacji Wéjta Gminy lub
upowaznionego przez Wojta pracownika Urzedu.

Akceptacja, o ktérej mowa w ust. 2 wyrazana jest w formie pisemnej na ztozonym zamowieniu.

_ Kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu oraz samodzielne stanowisko pracy prowadzi rejestr

zakupow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

§5.

. Po uzyskaniu akceptacji ,Wstepnej oceny” lub akceptacji, o ktérej mowa w § 4 ust. 2, wtasciwa

komérka organizacyjna realizuje dany zakup.

. Po dokonaniu zakupu i wptynieciu dowodu ksiggowego na dziennik podawczy w Urzedzie

Gminy w Jednorozcu, nastgpuje obieg dowodu ksiegowego i jego sprawdzenie zgodnie
z Instrukcja: Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy

w Jednorozcu, przyjeta odrgbnym zarzadzeniem Wojta.
Zatwierdzenia do zaptaty dokonuje Wojt Gminy i Skarbnik Gminy lub upowaznione przez nich

osoby, poprzez ztozenie wtasnorecznego podpisu.

4. Dokument ,Wstepnej oceny” lub zamoéwienia stanowi zatacznik do dowodu ksiggowego.

§ 6.

Kontrole wydatkéw oraz kontrole przestrzegania ustalonych procedur przeprowadza pracownik
Urzedu do spraw kontroli na podstawie planu kontroli zatwierdzonego przez Wdjta Gminy.”.




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 78/2011
Woijta Gminy Jednorozec z dnia 2 listopada 2011 r.

»Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 7/10
Wojta Gminy Jednorozec z dnia 2 lutego 2010 .

WSTEPNA OCENA CELOWOSCI I GOSPODARNOSCI WYDATKU

1. 1. PrOPONOWANY ZAKUD ....courvmemurrsissiseessessessei s
(nazwa i warto§¢ towaru lub ustugi)
)
§ (uzasadnienie celowosci i gospodarnosci wydatku, zestawienie zebranych informacji, wskazanie zalecanego rozwiazania*)
5 2. Pozadany/wymagany termin realizacji ZaKupU ..o
‘ (data) (czytelny podpis pracownika biurowego, ki6rego zakres
czynnosci obejmuje dane zagadnienie )

‘ . . *%
3. Potwierdzenie potrzeby proponowanego zakupu PP PI PSPPI
]
%
E
(data) (podpis kierownika Referatu/Zespolu pieczg¢ imienna)
I1. Akceptacja zapotrzebowania przez:
1. Skarbnika Gminy (lub 0SObY UPOWAZIHONE]) ...vvvvriurmesiiirimimninmnissssisissiciss e
(data, podpis, pieczg¢ imienna)
!
2. Wojta Gminy (lub osoby upowaznionej przez Wojta)......oovevvcriniscrieiisnmmsisssen s
‘ (data, podpis, pieczgé imienna)
*) zestawienie zebranych informacji, wskazanie zalecanego rozwiazania - nie jest wymagane przy zakupach o artosci
do 1.000 zt
: **) potwierdzenie proponowanego zakupu nie jest wymagane w przypadku samodzielnych stanowisk pracy”.

7 o




REJESTR ZAKUPOW DOKONANYCH W URZEDZIE GMINY W JEDNOROZCU W ............. ROKU

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 78/2011
Woijta Gminy Jednorozec z dnia 2 listopada 2011 .

“Zalacznik nr 5 do zarzadzenia nr 7/10
Wojta Gminy Jednorozec z dnia 2 lutego 2010 r.

(Referat/Zespot/Samodzielne stanowisko pracy)

Lp

Dowdd ksiegowy

(nr FV, rachunku) Data zakupu

Nazwa zakupu

Wartos¢ zakupu

styczen

Razem wartoé¢ zakupow na koniec miesigca

luty

1.
2
|
Razem wartoé¢ zakupow na koniec miesigca
marzec
1.
2.
‘ Razem warto$¢ zakupow na koniec miesigca
............ miesigcC......u
grudzien
1.
2.
Razem wartosc¢ zakupdw na koniec miesigca




