Zarządzenie Nr 147/09

Burmistrza Żelechowa
z dnia 23 listopada 2009 r. 

w sprawie: zmiany Zarządzenia Nr 42/07 Burmistrza miasta i Gminy Żelechów z dnia 
2 kwietnia 2007  w sprawie wprowadzenia  instrukcji określającej zasady sporządzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentów księgowych i ksiąg rachunkowych
Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.) oraz art. 100 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – kodeks pracy (Dz. U.  z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z późn. zm.) zarządzam co następuje:
§ 1
W „Instrukcji określającej zasady sporządzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentów księgowych i ksiąg rachunkowych” stanowiącej załącznik Nr 1 do Zarządzenia nr 24/07 z dnia 2 kwietnia 2007 roku Burmistrza Miasta i Gminy Żelechów dokonuje się zmiany poprzez:

- w paragrafie 3 „Zasady opracowywania dokumentów poprzez komórki organizacyjne”
Po punkcie 5 dodaje się 
„ punkt 5a o treści:
1)  Do zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości            14.000 EUR nie stosuje się procedur wyboru dostawców towarów i usług zapisanych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych. 

2)  Przy ustalaniu wartości szacunkowej zamówienia mają zastosowanie odpowiednie przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych oraz akty wykonawcze. Niedopuszczalne jest dzielenie zamówienia na części lub zaniżanie jego wartości w celu uniknięcia obowiązku stosowania przepisów ustawy Pzp lub w  punkcie 5a. podpunkt 4) niniejszej instrukcji.

3)  Do zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 500 EUR stosuje się pisemną formę złożenia zamówienia zgodną z załącznikiem nr 1 a.

W sytuacjach wyjątkowych, które mogłyby spowodować zakłócenie prawidłowego działania komórek organizacyjnych, na podstawie decyzji Kierownika komórki organizacyjnej możliwe jest złożenie zamówienia u dostawcy bez konieczności jego pisemnego potwierdzania. 

Przy dokonywaniu zamówienia w tym trybie zamawiający nie może żądać od dostawcy towarów i usług wniesienia wadium.
4) Procedura udzielenia zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości poniżej 14.000 EUR od 500 EUR:

- na podstawie wniosku Kierownika komórki organizacyjnej Burmistrz Żelechowa wydaje Zarządzenie o wszczęciu procedury udzielenia zamówienia na podstawie zapytania ofertowego.

- zapytanie ofertowe powinno zawierać:

a. Specyfikacje przedmiotu zamówienia, w tym w szczególności opis jego minimalnych parametrów jakościowych 

b. Kod CPV

c. Wymagany termin realizacji zamówienia

d. Oczekiwane miejsce i sposób dostawy.

e. Akceptowalne warunki płatności

f. Termin składania ofert

- zapytanie ofertowe musi zostać przekazane, do takiej liczby dostawców, która zapewnia konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty, jednakże nie mniejszej niż do dwóch, opublikowane na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Miasta i Gminy Żelechów i umieszczone na tablicach informacyjnych Urzędu.

- na podstawie przedstawionych przez dostawców ofert Kierownik komórki organizacyjnej przedstawia Skarbnikowi Gminy i  Burmistrzowi Żelechowa rekomendacje wyboru dostawcy, biorąc pod uwagę kryterium ceny przy wyborze oferty.

- rekomendacja zawiera zgodnie z załącznikiem nr 1b do niniejszej instrukcji: 

a. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia, 

b. Kod CPV, 

c. Termin realizacji/wykonania zamówienia,
d. Warunki płatności 

e. Aktualną wartość przedmiotu zamówienia, 

f. Nazwę i adres wykonawców,

g. Datę uzyskania oferty, 

h. Propozycje wyboru wykonawcy, 

- wybór wykonawcy zatwierdza Burmistrz Żelechowa przy kontrasygnacie Skarbnika  Gminy w wydanym Zarządzeniu. 

- z wybranym dostawcą zawiera się umowę lub sporządza zamówienie zgodnie z wzorem z załącznika nr 1a. „
- w par. 6 „Środki trwałe” po punkcie 27 dodaje się następujące punkty: 

„
28. Jeżeli środek trwały posiada unikalny numer identyfikacyjny nadawany przez producenta lub dostawcę (tzw. numer seryjny) dla celów ewidencyjnych jest dopisywany do odpowiedniego dowodu („OT” lub „PT”) w polu „Uwagi”.
29. Każdy środek trwały przekazywany jest do użytkowania po ocechowaniu w sposób trwały odpowiednim numerem inwentarzowym.
30. Odpowiedzialność za należyte zabezpieczenie majątku gminy ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika komórce organizacyjnej, na którym również ciąży obowiązek nadzoru nad właściwą eksploatacją majątku i zabezpieczeniem go przed kradzieżą i zniszczeniem.

31. Odpowiedzialność za właściwą eksploatacje i ochronę składników majątkowych w czasie godzin pracy ponoszą pracownicy, których pieczy składniki te powierzono w związku z zajmowanym stanowiskiem.

32. Odpowiedzialność za majątek komórce używany przez komórce organizacyjne ponoszą kierownicy poszczególnych jednostek, a nadzór prowadzi Burmistrz Żelechowa.
33. Pracownikom może zostać powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu („OT” lub „PT”) składnik majątku do użytku indywidualnego. Przyjmując taki składnik majątku pracownik jest zobowiązany podpisać oświadczenie o odpowiedzialności materialnej za powierzone mu mienie i zobowiązać się do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego użytkowania. (Wzór oświadczenia zawiera Załącznik Nr 21 do niniejszej Instrukcji) Oświadczenia powyższe przechowuje się w aktach osobowych.
34. Pracownik wyznaczony przez kierownika komórki organizacyjnej zobowiązany jest zorganizować taką formę nadzoru, która skutecznie służy należytej ochronie składników majątkowych przed zniszczeniem lub kradzieżą.
35. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunków zabezpieczenia składników majątkowych, osoby wymienione w ust.1 występują z wnioskiem do kierownika komórce o wykonanie koniecznych prac w celu usunięcia zagrożenia.
36. W przypadku stwierdzenia braku właściwych warunków dla zabezpieczenia składników majątkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego użytku, pracownik zobowiązany jest zgłosić ten fakt przełożonemu.
37. Obowiązek należytej troski o ochronę składników mienia, przeznaczonego do użytku indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, któremu sprzęt taki powierzono.
38. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia składnika majątkowego, będącego na wyposażeniu komórce lub powierzonego pracownikowi do użytku indywidualnego, kierownik komórce organizacyjnej zobowiązany jest ustalić okoliczności tego faktu, przeprowadzić postępowanie wyjaśniające celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawić Burmistrzowi Żelechowa wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialności materialnej w myśl przepisów kodeksu pracy.
39. Pracownik ponosi odpowiedzialność za zniszczenie mienia, powstałego wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków.
40. Odpowiedzialność pracownika z tego tytułu wiąże się z obowiązkiem wyrównania powstałej szkody, zgodnie z kodeksem pracy.”
- Po załączniku nr 1 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentów dodaje się załączniki:

„ - załącznik nr 1a - ZAMÓWIENIE na dostawę produktów/usług o wartości nie przekraczającej 14.000 EUR   
- załącznik nr 1b - REKOMENDACJA WYBORU DOSTAWCY.
- załącznik nr 21 - wzór oświadczenia o odpowiedzialności materialnej.”
§ 2

Pozostałe punkty pozostają bez zmian.
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania

Załącznik nr 1a do instrukcji udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej 14.000 EUR
Miejsce i data

Pieczęć zamawiającego 

Adres i nazwa dostawcy 

ZAMÓWIENIE
na dostawę produktów/usług o wartości nie przekraczającej 14.000 EUR
1. Zamawiający: Urząd Miasta I Gminy Żelechów ul. Piłsudskiego 47, 08-430 Żelechów,

2. Termin realizacji zamówienia

3. Okres gwarancji i rękojmi, o ile dotyczy

4. Warunki płatności

5. Przedmiot/Pozycje zamówienia: 

	Lp.
	Przedmiot zamówienia
	Ilość
	Cena jedn. netto
	Stawka VAT
	Wartość brutto

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	WARTOŚĆ ZAMÓWIENIA
	


................................................................................................
Pieczątka i podpis zamawiającego lub osoby upoważnionej 

Załącznik nr 1b
REKOMENDACJA WYBORU DOSTAWCY
1. W celu udzielenia zamówienia o ………………. przeprowadzono proces wyboru dostawcy ofert.

a. Kod CPV ………………………………..

b. Oczekiwany termin realizacji zamówienia ……………………….

2. W dniu ……-……-……… r. zaproszono do udziału w postępowaniu niżej wymienionych dostawców zgodnie z zapytaniem ofertowym, które stanowi integralną część niniejszej dokumentacji.

3. W terminie do dnia ……-……-……… r. przedstawiono poniższe oferty:
	Lp.
	Nazwa wykonawcy
	Adres wykonawcy
	Data złożenia oferty
	Cena brutto PLN
	Warunki płatności
	Termin realizacji zamówienia

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	


4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej
Żelechów dn. 




podpis Kierownika Komórki Organizacyjnej
Załącznik nr 21 do Zarządzenia Burmistrza Żelechowa nr …../09

Żelechów, dnia ................... … ... r.

........................................................

(imię i nazwisko)

........................................................

(stanowisko)

O Ś W I A D C Z E N I E

Oświadczam niniejszym, że znane mi są obowiązki oraz świadomy(a) jestem odpowiedzialności materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytułu zajmowanego stanowiska pracy.
Równocześnie oświadczam i przyjmuje odpowiedzialność materialną za mienie powierzone mi bezpośrednio, tj.:

1. .............................................

2. .............................................

3. .............................................

4. .............................................

jak również za mienie, nad którym powierzono mi nadzór w związku z pełniona funkcja, stosownie do treści przepisów art. 124 kodeksu pracy.

Zobowiązuję się jednocześnie do zwrotu w/w mienia na każde żądanie i w terminie ustalonym przez pracodawcę.
........................................................


.........................................

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie) 

(data i podpis pracownika)

