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ZARZADZENIE NRr 0050.212.2013

BURMISTRZA ZELECHOWA
z dnia 19 kwietnia 2013 r.

w sprawie: zmiany Zarzqdzenia Nr 24/07 Burmistrza miasta i Gminy Zelechéw z dnia
2 kwietnia 2007 w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzqdzania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksiqg

- rachunkowych

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity:
Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.) oraz art. 100 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pbin. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. W, Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksiag rachunkowych” stanowiacej zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 24/07 z dnia 2 kwietnia 2007 roku Burmistrza Miasta i Gminy Zelechéw
dokonuje si¢ zmiany poprzez:

W paragrafie 3 ,,Zasady opracowywania dokumentow poprzez komorki organizacyjne”
punkt 5a otrzymuje nastgpujace brzmienie:

w1) Do zamdwieri i konkurséw, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych

. rownowartosci kwoty 14.000 EURO nie stosuje si¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawe

zamowien publicznych (t. j.: Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 ze zm.), w tym wynikajqcych z
niej procedur wyboru dostawcdw towaréw i ustug,

2) Przy ustalaniv wartoci szacunkowej zamdwienia majq zastosowanie odpowiednie przepisy
ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz akty wykonawcze. Niedopuszczalne jest dzielenie
zamowienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w cely unikniecia obowigzku stosowania
przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych Iub postanowien pkt 5a) ppkt 4) niniejszej
instrukcyi.

3) Do zamdwien, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 2.500
EURO, stosufe si¢ pisemnq forme zlozenia zaméwienia zgodnq z Zalgcznikiem nr 1 a do
niniefszej instrukcji lub zawiera si¢ pisemng umowe,

Przy sktadaniu zamoéwienia w powyzszym trybie Zamawiajqcy dokonuje wyboru najlepszej
oferty na podstawie rozeznania cenowego, udokumentowanego notatkq stuzbowq (stanowiqcq
Zalqeznik nr 1c do niniejszej instrukcyi). Zamawiajacy nie moze zqdaé od dostawey towardéw i
ustug wniesienia wadium. W sytuacjach szczegolnych i niecierpiqeych zwloki, mogqcych
spowodowac zaktécenie prawidlowego funkcjonowania komdrek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Zelechowie, na podstawie decyzji Burmistrza Zelechowa mozliwe jest zlozenie
zamdwienia u dostawcy/wykonawcy bez koniecznosci przeprowadzenia pisemnego rozeznania
cenowego. _ '

4) Procedura udzielenia zaméwiew, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci 14.000 EUR, ale przekracza wyrazong w zlotych rownowartosé 2.500 EURQ,
Jjest nastepujqea:

- zamdwienie moze nastqpié na podstawie zarzqdzenia Burmistrza Zelechowa o wszczeciu
procedury udzielenia zamdwienia na podstawie zapytania ofertowego, wydanego w oparciu o
wniosek Kierownika komdrki organizacyinej Urzedu Miejskiego w Zelechowie, bad?,

- na podstawie rozeznania cenowego, przeprowadzonego u takiej liczby oferentéw, ktdra
zapewni uczciwg konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, Jednak nie mniejszej niz
do dwdch (udokumentowanie tego rozeznania nastepuje na podstawie notatki stuzbowey,
stanowiqcef Zatqcznik Nr Ic do niniejszej instrukcyi).

Wybér trybu procedury udzielenia zamdwienia nalezy do Burmistrza Zelechowa.

.



O

a) zapytanie ofertowe, o ktérym mowa powyzej (lit. a), powinno zawierac:

a. Specyfikacje przedmiotu zaméwienia, w fym w szczegdlnosci opis jego
minimalnych parametréw jakosciowych,
Kod CPV,
Wymagany termin realizacji zaméwienia,
Oczekiwane miejsce i sposdb dostawy,
Akceptowalne warunki platnosci,
Termin skladania ofert,
b) zapytanie ofertowe musi zostaé przekazane, do takiej liczby dostawcéw/wykonawedw, ktéra
zapewnia uczciwq konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mniejszef
niz do dwdch, a takze powinno byé opublikowane na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej Miasta i Gminy Zelechow i umieszczone na tablicach informacyjnych Urzedu,
¢) na podstawie przedstawionych przez dostawcow/wykonawcéw ofert Kierownik komdrki
organizacyjnej przedstawia Skarbnikowi Gminy i Burmistrzowi Zelechowa rekomendacje
wyboru dostawcy/wykonawcy, biorge pod uwage kryterium ceny lub inne kryteria wyboru
okreslone przez Zamawiajqcego przy wyborze oferty.
d) rekomendacja zawiera zgodnie z Zalacznikiem nr 1b do niniejszef instrukeyi:

a. Szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia,
Kod CPV,
Termin realizacji/wykonania zaméwienia,
Warunki ptatmosci
Altualng warto$é przedmiotu zaméwienia,
Nazwe i adres wykonawcéw,
Date uzyskania oferty,
Propozycje wyboru wykonawcy,
e) wybor wykomawcy/dostawcy zatwierdza Burmistrz Zelechowa przy kontrasygnacie
Skarbnika Gminy w wydanym Zarzqdzeniu,
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B z wybranym dostawca/wykonaweq zawiera sie umowe lub sporzadza zamdwienie zgodnie z

wzorem z Zalqceznika nr 1a do niniejszej instrukei”,

2. Po Zalgezniku nr 1 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw dodaje sie nastepujgce
zalaczniki:

1) Zalgcznik nr 1a ,,ZAMOWIENIE na dostawg towarow/ustug o wartodci nie
przekraczajacej 14.000 EURO”

2) Zakyeznik nr 1b ,Rekomendacja wyboru dostawcy/wykonawcey™;

3) Zalkgeznik nr 1¢ ,Notatka stuzbowa z rozeznania cenowego”,

§2
Pozostale postanowienia ,,Instrukeji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksigg rachunkowych”

stanowiacej zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 24/07 z dnia 2 kwietnia 2007 roku Burmistrza
Miasta i Gminy Zelechéw obowigzuja bez zmian.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania

Mirostows Miszhurka



Zalgcznik nr 1a do instrukcji udzielania zaméwien publicznych o wartodci ponizej 14.000 EURO

Miejsce i data
Pieczeé zamawiajacego

Adres i nazwa dostawcy/wykonawey

ZAMOWIENIE .
na dostawe towaréw/ustug o wartosci nie przekraczajacej 14.000 EURO

1. Zamawiajacy: Gmina Zelechéwﬂjrzqd Miejski w Zelechowie ul. Pitsudskiego 47, 08-430
Zelechow,

2. Termin realizacji zam6wienia
3. Okres gwarancji i rekojmi, o ile dotyczy
4. Warunki platnosei
5. Przedmiot/Pozycje zamdwienia:
Lp. Przedmiot zaméwienia Hosé Cena jedn. | Stawka | Warto$é brutto
netto VAT
I
2
3
4
WARTOSC ZAMOWIENIA

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

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



Zalycznik nr 1b

REKOMENDACJA WYBORU DOSTAWCY/W YKONAWCY

1. W celu udzielenia zaméwieniana ................... przeprowadzono proces wyboru
dostawcy/wykonawcy.

a KodCPV.....ooooiiiiiiiiiinn L,

b. Oczekiwany termin realizacji zaméwienia ...........................

2. W dniu ...... “rerens e, r. zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej
wymienionych dostawcéw/wykonaweow zgodnie z zapytaniem ofertowym, ktére
stanowi integralng cze¢$é niniejsze] dokumentac;ji.

W terminie do dnia ...... eeeens e r. przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa Adres Data Cena brutto Warunki | Termin realizacji
wykonawey | wykonawcy Zlozenia PLN ptatnosci zaméwienia
oferty

W P (b —

P
¢ X

podpis Kierownika Komérki
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