Zarzqdzenie nr 7/10
Woéjta Gminy Jednorozec
‘zdnia 2 lutego 2010r.

W sprawie zasad i trybu postqpowama w zakresie udzielania zaméwien pubhcznych oraz
gospodarowama srodkami publicznymi. v

Na podstawie art. 19 i art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
pubhcznych (Dz. U. 22007 r. Nr 223, poz. 1655 z poézn. zm.), art. 10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1.

Przez uzyte w zarzqdzemu stowa:

‘1) ustawa — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych

(Dz. U. 22007 r. Nr 223, poz. 1655 z pozn. zm.);
2) Wojt - nalezy rozumieé WOJta Gminy Jednorozec;
3) Urzad - nalezy rozumie¢ Urzad Gminy w Jednorozcu;

" 4) komorke organizacyjna - nalezy rozumieé referaty, zespoty i samodzielne stanowiska

pracy w Urzedzie Gminy Jednorozec, a w sytuacji realizacji zamowien publicznych na
roboty budowlane dla gminnych jednostek organizacyjnych, takze gminne jednostki
organizacyjne; ’
5) SIWZ - nalezy rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia.
. ‘ ;' . § 2' .
1.0 wszezeciu postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicz'nego w Urzedzie
Gmlny postanaw1a Woéjt na umotywowany wniosek sktadajacej zamdwienie komorki
organizacyjnej Urzedu.
2. Wzér wniosku o udzielenie zaméwienia pubhcznego okresla al_a_czmk nrl,
3. Whniosek o udzielenie zamdéwienia publicznego komoérki organizacyjne Urzedu skladaja

kolejno:
1) do pracowmka do spraw zaméwien pubhcznych (pracownika odpow1edz1a1nego za

- realizacje zamowien publicznych w Urzedzie), ktory:

a) nadaje nazwy i kody okreslone we Wsp6lnym Stowniku Zaméwieri CPV,
b) okresla tryb udzielenia zamow1en1a :
2) do akceptacji:

a) Skarbnikowi Gminy,

b) Wojtowi Gminy. :
4, Wniosek o udzielenie zamdwienia pubhcznego zaw1era takze propozycje skladu
osobowego Komisji Przetargowe;.

§ 3.

1.Postepowania w sprawie udzielania zamdéwien pubhcznych o wartosci powyzej 14 000 Euro

przeprowadza Komisja Przetargowa.

2. Powotanie Komisji Przetargowej oraz Regulamin jej pracy okresla zalacznik nr 2.

3. Obslugq prac Komisji Przetargowej zapewnia Zespéi Inwestycji i Rozwoju Urzedu Gminy.
§ 4.

Dokumentacje z postepowania o udzielenie zam6wienia publicznego zatw1erdza Wojt Gmmy

§ 5.
1. Przyjqc1a wadium lub zabezpleczenla nalezytego wykonania umowy, wniesionych w
formie niepieni¢znej - dokonuje Przewodniczacy Komisji Przetargowej, ktéry przekazuje je -

do depozytu Skarbnikowi Gminy.

2. Zwrotu wadium dokonuje ~Skarbnik Gmmy na podstawie pisemnego wniosku

Przewodniczacego Komisji.

§ 6. |
1. Przy zakupach o wartosci ponizej 14.000 Euro przepiséw ustawy nie stosuje si¢.
2. Sposdb postepowania przy zakupach ponizej 14.000 Euro okresla zalacznik nr 3 pn.”Tryb
realizacji zaméwien o wartosci ponizej 14.000 Euro”, a wzor zapotrzebowania na realizacje
takiej dostawy lub ustugi okreSla zalacznik nr 4 p.n. ,Wstepna ocena celowosci i
gospodarnos$ci wydatku”.




§7. _
1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych realizuja we wlasnym zakresie
zamobwienia publiczne o wartosci pO\}ijej 14.000 Euro dotyczace biezacej dziatalnosci tych
jednostek.
2. W tym celu powolyja Komisj¢ Przetargowa, w ktorej sklad powinno wchodzié
przynajmmej 3 cztonkdw, quqcych przedstawicielami:

1) gminnej jednostki organizacyjnej,
2) Gminnego Zespotu Osw1aty w Jednorozcu, jesli zamoéwienie dotyczy placowk1 osw1atowej

3) Zespolu Inwestyq1 L Rozw0Ju Urzedu Gminy w Jednorozcu.

3. Sposob powotania Komisji Przetargowej oraz regulamm jej pracy i tryb realizacji zakupow,
o ktérych mowa w ust. 1, kazdy z kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych okresli
w ramach wewn@trznych unormowan prawnych jednostki.

4. Stosownie do postanow1en ustawy, naruszenie zasady lub trybu postgpowania prZy
udzielaniu zaméwienia publicznego, stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

5. Odpowiedzialno$¢. tego tytulu, zgodnie z ustawa, ponosi kierownik gminnej jednostki
organizacyjnej, ktéry odpowiada za poprawnos$¢ merytoryczna i formalng przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym za ustalenie rzetelnych danych
oraz celowos$¢, gospodarnosé i legalno$¢ dokonywanych operacji gospodarczych.

6. Zamdéwienia publiczne o wartosci powyzej 14.000 Euro dotyczace biezacej-dzialalnosci

" gminnych jednostek organizacyjnych, z wquczemem ‘Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Jednorozcu, moga byé przygotowywane i przeprowadzane wspélnie przez kierownikow tych
jednostek przy udziale Gminnego Zespolu O$wiaty w Jednorozcu, a postgpowania w sprawie
udzielania takich zaméwien publicznych - moga byé przeprowadzane przez powotana jedng

. wsp6lna KOI].’IIS_]Q Przetargowa z uwzglednieniem w jej skladzie przedstawiciela Zespolu

Inwestycji i ROZWO_]U. Urzedu Gminy. W takim przypadku kierownicy gminnych jednostek

organizacyjnych nie sq zobowiazani podejmowa¢ dziatan, o ktérych mowa w ust. 3.

7. Sposéb powolania Komisji Przetargowej oraz regulamin jej pracy i tryb realizacji zakupow,
o ktérych mowa w ust. 6, kierownicy gminnych jednostek orgamzacyjnych okresla wspolnie
w ramach odr@bnego uregulowama prawnego.

8. Do czasu przyqua uregulowan, o ktérych mowa w ust. 7, nalezy przy realizacji zakupow
© 0 wartosci powyzej 14.000 Euro dotyczacych biezacej dzialalnosci tych jednostek - stosowaé
odpowiednio przepisy niniejszego zarzqdzenia odnoszace si¢ do powolania Komisji
Przetargowej w gmmneJ jednostce organizacyjnej oraz dotyczace regulaminu pracy Komisji i
trybu reahzaqu zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy.

§8. |

1. Zamow1en1a publiczne - dotyczace rob6t budowlanych dla gminnych Jednostek
organizacyjnych przygotowywane sa - przy czynnym udziale kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych w ramach Urzedu Gminy Jednorozec, a postgpowania w sprawie

udzielania taklch zaméwien publicznych przeprowadza Komisja Przetargowa, o ktorej mowa -

w§ 3.
2. Tryb realizacji zakupéw towaréw i ustug o wartosci ponizej 14.000 Euro kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych okresla w ramach swoich wewngtrznych unormowan
lub jednego wspdlnego uregulowania prawnego klerowmkow tych jednostek.

§9. -
- Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Przetargowej oraz

Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.
§ 10.
Traci moc zarzqdzenie nr 60/04 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 22 wrzesnia 2004r. w

sprawie zasad i trybu postepowania w zakresie udzielania zamoéwien puplicznych oraz

gospodarowania $rodkami publicznymi (ze zm.).
§11.
Zarzqdzeme wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 7/10
Wéjta Gminy Jednoyozec
z dnia 2 lutego 2010 1.

WNIOSEK 0 UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177, z p6zn. zm.)

I. Wnioskodawea (komoérka organizacyjna):

XYy

Osoba ustalajaca przedmiot zaméwienia (imig i nazwisko)

II. Przedmiot zamdwienia: ’
Uwaga : przedmiot zam6wienia nalezy okreslié za pomocg obiektywnych cech. Nie wolno go okredlaé w spos()b ktory moglby

utrudniaé uczciwa konkurencje: nie uzywaé nazw whasnych, oznaczen (symboli) identyfikacyjnych potencjalnego wykonawcy.

Dostawy: (X)......... Ushugi: (x) .......... Roboty budowlane*: (x) ..........

III. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia - bez podatku VAT (na podst art. 32, 33 34, 35 ustawy
Prawo zamdéwieri publicznych):

co W oparciu 0 srednl kurs ztotego do euro, ustalony rozp. Prezesa RM z dnia ......... r.}*, gdzie
1€=........... PLN,

StANOWE TOWNOWAITOSE €: ...uvrvrvussieseenrsesesesenssessessessesses s bssesmssenosenes SO OO OPETEUUTOPRTRIOPRIORI
Ustalenia warto $ci zam6wienia dokonat/a (imig i nazwisko) '

w dniu............ NA POASTAWIC ... eevererrereeeerieeeireereenerseeieronen et e st resons rtestebeestresteene et e e st e ee e et nensreaens

8) Termin lub okres realizacji zaméwienia:

V. Propozycja kryteriéw wyboru ofert z podaniem procentowego znaczenia kryteriéw
Np. cena Jako$é, funkcjonalnosé, parametry techniczny, techniczna warto$é urzadzenia , warunki gwarancji, okres gwarancji, serwisu,

. L £l
zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na §rodowisko, koszty eksploataciji, termin wykonania, itp.

voe




{IX. Wykaz 0s6b przewidzianych do pracy w komisji przetargowej:

/

V1. Szczegoélowe warunki umowy:
Np. zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, warunki platmosci, rozliczenia, sankcje wobec Wykonawcy/Dostawcy oraz
Zamawiajacego, wysokos¢ kar, przyczyny rozwiazania umowy, naprawy pogwarancyjne, rekojmia itp.

(data i podpis osoby skiadajacej wniosek)

VIL Kod i nazwa wg Wspélnego Stownika Zaméwien (CPV) Dostepny - www.uzp.gov.pl:

. Proponowany tryb postepowania:

XYy

o . enese

Uzasadnienie propozycji trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony:

oo

(data i podpis osoby odpowiedzialnej za realizacje zamoéwien publicznych)

Imie i nazwisko . R F unkcja w Komisji Przetargowej

(data i podpis Przewodniczacego Komisji Przetargowe;)

1. Kwota brutto przeznaczona na realizacje zamoéwienia:

(data i podpis Skarbnika Gminy)

3
~



I. Zrédlo finansowania (umowa pozyczki, decyzja dotacji, promesa itp.):

¢
v W1 /

ZATWIERDZAM

. (dataipodpis Wojta Gminy)

* Do wniosku na roboty budowlane nalezy zalaczy¢ m.in.: v

1. Specyfikacje Techniczne wykonania i odbioru robot budowlanych T

2. Projekt budowlany i projekty wykonawcze . S
3. SzczegOlowy przedmiar rob6t.

#% O kazdorazowej zmianie rozporzadzenia w sprawie §redniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych poinformuje pracownik
odpowiedzialny za zaméwienia publiczne w Urzedzie Gminy. _




- Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 7/10
Wéjta Gminy Jednorozec
z dnia 2 lutego 2010 1.

Powotywanie Komisji Przetargowej oraz Regulamin pracy Komisji.

I. Powotanie Komisji Przetargowej
§ 1.
1. Do przeprowadzama postepowan o zamoéwienia publiczne powotuje si¢ nastqpujqce osoby
do pracy w ramach Komisji Przetargowej, zwanej dalej ,,Komisja™:
1) Krzysztofa Grabowskiego

inspektora w Zespole Inwestycji i Rozwoju

Urzedu Gminy _ -na Przewodn1czqcego Komisji
2) Lille Zabielska

Kierownika Zespotu InwestyCJl i Rozwoju -

Urzedu Gminy -na Wiceprzewodniczacego Komisji
3) Magdalen¢ Bakuta :

inspektora w Zespole Inwestycji i Rozwoju

Urzedu Gminy -na Sekretarza Komisji
4) Janine Popiotek '
sekretarza gminy . -na czlonka KomISJl
5) Rafata Szewczaka -
informatyka w Urzedzie Gminy -na_ cz1onka KomISjl
6) Barbare Ploska '
inspektora w Urzedzie Gminy , ~ -na czlonka Komisji -

7) Marte Jaroch
mi. referenta w Zespole Inwestycji i Rozwoju
. .. UrzeduGminy ... . -na czlonkaKomisji
8) Aldone¢ Michalska .
mt. referenta w Zespole Inwestycp i Rozwoju

Urzedu Gminy . -na czlonka KomIS_]l
9) kierownikoéw gmmnych Jednostek
 organizacyjnych - -na czlonkow Komisji.”

2. Komisja w poszezeg6lnych postepowaniach o zaméwienia publiczne pracuje w skladzie co
najmniej 3 osobowym, w tym Przewodniczacy i Sekretarz Komisji. W sktad Komisji wechodzi
(wchodza) czlonkowie Komisji - merytorycznie zwigzani z przedmiotem zamoéwienia,
wskazani przez Przewodniczacego Komisji w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy.

. §3. : .
W przypadku - nleobecn0s01 Przewodmczapego Komisji, obrady Komisji prowadzi
Wiceprzewodniczacy, a w razie nieobecnosci takze cheprzewodnlczqcego - . Sekretarz

Komisji.

II. Regulamin pracy Komisji. Przetargowej

§ 4.
Regulamm normuje d21aian1e KomlsJ1 PrzetargoweJ powolywanej do przeprowadzania
postepowan w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego bez wzgledu na zastosowany tryb

udzielania zamowienia.

v §5.
1. Do zadaf Komisji nalezy: :
1) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku, gdy wybrany zgodnie z ustawa
tryb udzielenia zamowienia przewiduje prowadzenie takich negocjacji;
2) dokonywanie otwarcia ofert;
3) ocena spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu w sprawie



udzielenia zamowienia;
4) badanie i ocena ofert; :
5) przedstawienie Wéjtowi wniosku:
a) wykluczenia wykonawcy,
b) odrzucenia oferty,
¢) wyboru najkorzystniejszej oferty,
d) poprawienia oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych,
e) uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdéwienia;
6) sporzqdzenle i podplsame protokotu postepowania;
7) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestow oraz przygotowywanie odpowiedzi
na protest; '
8) uczestniczenie w postgpowaniu odwolawczym.
2. Komisja moze dokonywaé - na ustny wniosek Wéjta - innych, niz okreslone w ust. 1,
czynnosci w postgpowaniu w sprawie udzielenia zamoéwienia oraz czynnosci zwigzanych z .
przygotowaniem postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia. :

36
Obrady Komisji w sprawie otwarcia ofert powinny w swym porzadku obrad uwzglednic:
1) Odczytanie sktadu Komisji Przetargowe;. '
2) Zapytanie o o$wiadczenia wykonawcéw przed otwarciem ofert oraz przedstawienie
informacji o mozliwosci sktadania o$wiadczen podczas catej procedury otwierania ofert.
3) Odczytanie kwoty jaka zamawiaj acy zamierza przeznaczy¢ na sﬁnansowame zamoOwienia.

5) Otwarcie ofert oraz odczytanie i wpisanie do protokotu:
a) nazw wykonawcow, .
b) adreséw wykonawcow,
- ¢) informacji dotyczacych ceny,
d) terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji, warunkow platnoéci.
6) Zapytanie o o$wiadczenia wykonawcdw po otwarciu ofert.
- 7) Zakonczenie procedury jawnego otwarcia ofert.

§7.

Obrady KOHIIS_]I W sprawie Wyboru naJkorzystnleJ szej oferty powinny w swym porzadku

obrad uwzglednié:

1) Przedstawienie cztonkéw Komisj i Przetargowej.

2) Przedstawienie przedmiotu zam6wienia.

3) Rozdanie ,,O$wiadczen cztonka Komisji Przetargowej” o braku powiazan z
wykonawcami, poinformowanie o treci art. 17 ustawy i obowiazku podpisania
stosownego o$wiadczenia. W przypadku zaistnienia powigzan z wykonawcami cztonek
Komisji zostaje wylaczony ze sktadu Komisji.

4) Przedstawienie wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty.

5) Wypekienie o$§wiadczen przez czlonkéw Komisji, zebranie osw1adczen i dotaczenie ich

do protokotu postepowania.

6) Przedstawienie warunkéw sktadania ofert i uwag do poszczegé6lnych ofert.

7) W razie potrzeby opracowanie tresci i wystosowanie pism dotyczacych:

a) ztozenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert;

b) zlozenia przez wykonawcéw uzupelnien dotyczacych tresci ztozonych ofert;
c) przeprowadzenia specjalistycznych analiz ztozonych ofert;

d) poprawienia oczywistych omytek pisarskich lub rachunkowych w tekscie ofert;
e) wykluczenia wykonawcow; :

f) odrzucenia ofert;

g) przedtuzenia terminu zwigzania oferta.

8) Sporzadzenie zestawien wykluczonych wykonawcéw i odrzuconych ofert.

9) Przedstawienie kryteriow oceny ofert i ich znaczenia oraz zapoznanie cztonkéw Komisji

ze sposobem glosowania i przyznawania punktéw w poszezegdlnych kryteriach.

10) Dyskusja i wyjasnianie watpliwosci dotyczacych ztozonych ofert oraz ewentualne

opinii specjalistdw o ofertach.

11) Przyznawanie punktéw poszczegblnym wykonawcom i podsumowanie punktacji.

12) Ogloszenie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty i wypelnienie wszystkich



elementéw protokotu. _

13) Podpisanie protokotu przez Wszystklch czlonk6w Komisji. - .

14) Umozliwienie, bezposrednio po podpisaniu protokotu, cztonkom KOIHISJI napisania /
zdania odrgbnego i zataczenie go do dokumentacji postgpowania.

15) Zamkniecie obrad. ’

: v § 8. v _
1. Przewodniczacy Komisji moze modyfikowaé porzadek obrad poszczegélnych posiedzen.
2. Komisja pracuje na dowolnej, uzasadnionej waga sprawy, liczbie posiedzen.

§9. '
1. Wnioski, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 5, mogg stanowi¢ projekty odpowiednich pism.
2. Protokét postepowania podpisujg wszyscy uczestniczacy w obradach czlonkowie Komisji,
a pozostate dokumenty, podpisuja Przewodniczacy, a w czasie jego nieobecnosci,
prowadzacy obrady Komisji i Sekretarz Komisji. W czasie nieobecnosci Sekretarza Komisji
dokumenty podpisuje protokotujacy obrady Komisji, wybrany sposroéd czlonkow Komisji
przez obecnych na posiedzeniu cztonkéw Komisji.
3. Kom1s1a sktada wnioski, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 5 W03t0w1 albo
upowaznionemu przez niego pracownikowi, za posrednictwem przewodmczapego Komisji, a
w przypadku nieobecnosci podczas obrad Komisji Przewodniczacego, za posrednictwem
prowadzacego obrady Komisji.
4. Pisemne uzasadnienie wniosku o uniewaznienie postepowania o zamowienie publiczne, o
ktorym mowa w § -5 ust. 1-pkt-5-lit: e), powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz
omawia¢ okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznos$¢ uniewaznienia postgpowania.

: § 10.
Przewodmczqcy KomISJl w szczegolnosc1
1) zwoiuje obrady Komisji z 1n1c1atywy wlasnej lub czlonka Komlsjl
. 2).organizuje obrady Komisji; .- , : :
3) przewodniczy obradom Kom1SJ1
4) instruuje cztonkdw Komisji o ustawowych wymaganiach udzielania zamOwien
publicznych; =
5) nadzoruje pracq Sekretarza KOIl’llS_]l
6) odbiera oswiadczenia cztonkéw Komisji, w sprawach, o ktérych mowa w art. 17 ustawy i
wigcza do dokumentacji postepowania oraz niezwlocznie wylacza z udzialu w dalszym
postepowaniu cztonka Komisji, ktéry ztozy oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 ustawy lub ztozy o$wiadczenie niezgodne z prawda;
7) przekazuje Wojtowi informacje o wylaczeniu cztonka Komisji, celem jego odwolania;
8) przekazuje, wraz ze stanowiskiem Komisji, do rozpatrzenia W(')jtowi protest na czynnos’ci
podjete przez zamaw1a] acego, ztozony przez wykonawce; ‘ o
9) w porozumieniu z Referatem Finanséw i Budzetu Urzedu Gminy ocenia oferty \
odniesieniu do postawionych warunkéw i kryteriow zwigzanych z ekonomiczng i
finansowg sytuacja wykonawcy, w przypadku gdy SIWZ takie warunki i kryteria zawiera.

. . §11. .
Sekretarz Komisji, w szczegdlnosei:
1) protokoluje przebieg obrad Komisji;
2) prowadzi dokumentan z postqpowama o udzielenie zamo6wienia i sporzadza protokol

wymagany przepisami ustawy;
3) prowadzi obrady Komisji w zastgpstwie Przewodmczapego i Wiceprzewodniczacego

Komlsjl
4) na pisemne zadanie zainteresowanego udostqpnla mu protokol postqpowama oraz
zatgczniki do protokétu, stosownie do przepisdéw ustawy i z czynnosci tej sporzadza
- stosowng dokumentacje.

‘ §12.
Cztonkowie Komisji, w szczegdlnosci:
1) wspbtdziatajg z Przewodniczacym Komisji w zakresie merytorycznej oceny ofert,



sprawdzajg oferty pod katem zgodnosci z opisem przedmiotu zamowienia i spetnienia
przez wykonawcow stosownych \yarunkéw oceniaja oferty pod katem kryteriow
zwigzanych z przedmiotem zamdwienia;
~ 2) sprawdzaja praw1dlowosc i zgodno$é z SIWZ dolqczonych do oferty dokumentéw (wypis z
wiasciwego rejestru ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, informacji z Krajowego Rejestru
Karnego, zaswiadczenia z urzedu skarbowego i ZUS)
3) dokonuja oceny ofert pod kqtem spe}menla Wymagan proceduralnych okreslonych w
SIWZ.
§ 13.
1. Komisja moze obradowaé, gdy wszyscy cztonkowie zostali zawiadomieni o posiedzeniu
przynajmniej z jednodniowym wyprzedzeniem i gdy obecnych jest co najmniej 3 czlonkéw
Komisji, w tym Przewodniczacy lub Wiceprzewodniczacy oraz Sekretarz.
- 2. W sytuacji gdy odwotanie cztonka Komisji ze sktadu Komisji, w okolicznosciach o ktoérych
mowa w § 10 pkt 6, spowoduje zmniejszenie sktadu Komisji ponizej 3 cztonkéw do skladu
Komisji wchodzi nowa osoba wskazana przez Przewodniczacego Komisji w uzgodnieniu z
Woéjtem, a w razie jego nieobecnosci - w uzgodnieniu z Zastepcag Wojta lub Sekretarzem
Gminy.
3. W przypadku réwnej liczby glos6w podczas glosowama w czasie obrad Komisji oddanych
,»Za” 1 ,przeciw” rozstrzyga glos osoby prowadzacej obrady.

§ 14. _
Wszelkie informacje uzyskane przez czlonkow Komlsp lub na zleceme K()mlSJl sa oqute
tajemnica stuzbowa. : ST




Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 7/10
: Wojta Gminy Jednorozec z dnia 2 lutego 2010 1.
Tryb reahzacp zakupo6w o wartosci popizej 14.000 Euro.

§1.
O zakupie towardw lub ustug o wartosci ponizej 14. 000 Euro \ skah roku budzetowego postanawia
Wit i Skarbnik Gminy. -

§2.
1. Zakupy, o ktérych mowa w § 1, realizowane przez komérki organizacyjne Urzedu moga
nastgpowac na podstawie zapotrzebowama pn. ,,Wstepna ocena celowosci i gospodarnosci wydatku”,
zwanego dalej ,, Wstepna ocena”, zaakceptowanego kolejno przez:
1) Skarbnika Gmmy lub - w razie jego nieobecnosci - upowaznionego przez niego pracownika
Referatu Finanséw i Budzetu Urzedu. Skarbnik Gminy dokonuje kontroli wydatkéw w zakresie ich
zgodnoSci z planami ﬁnansowyml ' :
2) Wojta Gminy lub upowaznionego przez niego pracownika Urzedu.

§3.
1. Przy realizacji zakupow wstepnej oceny celowosci i gospodarnosei dokonuja klerowmcy kombrek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy realizujacy dane
zakupy.
2. Dla dokonania praw1diowej oceny wydatkéw kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy realizujacy dane zakupy:

1) zbieraja potrzebne informacje dotyczace kosztow zamierzonych zakupéw towardw lub ustug i
stopnia ich uzytecznosc1 z tym, Ze W przypadku gdy wartos¢ Jednorazowego zakupu danego towaru
Iub ustugi Wynos1 :

a) powyzej 3.000 Euro potrzebne 1nfonnaCJe ‘nalezy zebraé od co najmme_] 3 podmlotow
prgwadzqcych dziatalnos¢, bedaca przedmiotem zaméwienia,
- b) powyzej 1.000 zlotych do 3000 Euro potrzebne 1nformac_]e nalezy zebrac od co najmniej 2 taklch

. podmiotéw;
2)na podstaw1e zebranych mformacy przygotowuja ich zestawienie i poddajq anahzle oraz. wskazujq

. zalecane rozwiazanie , wybierajac te, ktore pozwola na zminimalizowanie potrzebnych wydatkéw

przy maksymalizacji efektow, uwzglqdnlajqc Jakosc produktow i ushug wymaganq dla realizacji celu

(pkt L1. ,,Wst@pna ocena ). .
§ 4.

» 1 Za nie Wymagajqce dokonanla wstqpnej océny na podstaww zapotrzebowama pn ,,Wstqpna ocena

uznaje sie wydatk1 '
1) zwiazane ze szkoleniem i delegowamem pracownlkow oraz kosztami eksploatacyjnyml

" budynku biurowego, kosztami telefondw i przesyiek hstowych i mnych wydatkow w kwotach
. wynikajacych z zawartych uméw;
2) gdy dokonanie zakupu stato si¢ konieczne w celu zapoblezema awarii, pllnej 11kw1dacp
skutkéw poawaryjnych oraz w sytuaCJl dziatan podejmowanych w stanie Wyzszej
- koniecznodei; e
3) dokonywane pod potrzeby zadan reallzowanych systemem gospodarczym gdy wartosc
- jednorazowego zakupu danego towaru wynosi mmeJ niz 1.000 zk;
- 4) dokonywane przez poszczegolne komorkl orgamzacyjne Urzqdu do lqcznq wartos01 1.000
zk. w ciagu jednego miesigca.

.2. Zakupy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4 moga by¢ realizowane po uzyskamu akceptacp przez
Skarbnika Gmmy, a w razie jego nieobecnosci, upowaznionego przez niego pracownika Referatu
Finanséw i Budzeta Urzgdu - do wysokosc1 okreslonej w planie ﬁnansowym Urzqdu Gminy.

. §5.

1. Po uzyskaniu akceptacji ,,Wstqpnej oceny” lub akceptacji Skarbnika Gmmy, o ktérej mowa w § 4

pkt 3, wlasciwa komdrka organizacyjna realizuje dany zakup

2. Po dokonaniu zakupu, kierownik komérki organizacyjnej lub pracownik na samod21e1nym

stanowisku pracy - realizujacy zakup opisuje fakture pod wzgledem merytorycznym i przekazuje ja

Skarbnikowi Gminy do realizacji.

3. Sprawdzenia dowod6éw dokonania wydatkéw pod wzglqdem merytorycznym polega na ustaleniu

rzetelnosci danych, celowosci i gospodarnodci operacii gospodarczych wyrazonych w dowodach

ksiggowych.

4. Zatwierdzenia do zaplaty dokonuje Wéjt Gminy i Skarbnik Gminy lub upowaznione przez nich

osoby, poprzez ztozenie wlasnorgcznego podpisu.
5. Dokument ,,Wstgpnej oceny” stanowi zatgcznik do faktury
§ 6.
Kontrolg wydatkéw oraz - kontrolq przestrzegania ustalonych procedur p1 zeprowadza prac9wn1k
Urzedu do spraw kontroli na podstawie planu kontroli zatwierdzonego przez Wéjta Gminy.



Zatacznik nr 4

do zarzadzenia nr 7/10
Wojta Giminy Jednorozec
z dnia 2 lutego 2010 1.

WSTEPNA OCENA CELOWOSCI I GOSPODARNOSCI WYDATKU

L. 1. Proponowany ZakUup .......ccceviieereiniiiitinieeenieenn et serssssseseebesnesesnassens
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(uzasadnienie celowosci i gospodarno$ci wydatku, zestawienie zebranych informaciji, wskazanie zalecanego rozwiazania®)

2. Pozadany/ Wymagany termin realizacji zakupt ........c.ccocvvcvrerrennne.
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(data) ' : (podpis kierownika Ref./Zesp./ pracownika; piecz¢é imienna)

(déta, podpis, pieczgé imienna)

*) zestawienie zebranych informacji, wskazame zalecanego rozwigzania - nie Jest wymagane przy zakupach
o warto$ci do 1.000 zt.



