                                 Z A R Z Ą D Z E N I E  Nr 88/07

                                  Wójta Gminy Czyżew-Osada

                                    z dnia 13 września 2007 roku

w sprawie  zmiany: instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo- księgowych, instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat oraz regulaminu udzielania zamówień publicznych
      Na podstawie  art.30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym(Dz.U.z 2001r.Nr 142, poz. 1591 ze zm.), art.4 ust.5 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 ze zm.),w związku z art. 35 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.)  zarządza się, co następuje:

                                                                 § 1.

W instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych stanowiącej załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 111/04 Wójta Gminy Czyżew-Osada z dnia 12 marca 2004r.  wprowadza się następujące zmiany:

1)  w   § 16:

      a) ust.2 otrzymuje brzmienie: „ 2.Według wyżej wymienionych zasad należy rozliczać
          zużycie paliwa zakupionego do samochodów i pozostałych pojazdów oraz sprzętu 
          komunalnego. Ewidencję kart drogowych i rozliczenia miesięczne na zasadach   

          określonych w ust.1 prowadzi pracownik merytoryczny zatrudniony na stanowisku ds.
          gospodarki komunalnej w Referacie Gospodarki Komunalnej i Spraw  Organizacyjnych 
          Pan Wojciech Zaborowski.”,

      b) ust.3 otrzymuje brzmienie: „ 3.Faktury VAT na zakup paliwa winny być opisane i

          podpisane przez osobą wymienioną w ust. 2.”, 
2) załącznik Nr 1 do instrukcji otrzymuje brzmienie zgodne z załącznikiem Nr 1 do 

    niniejszego zarządzenia,
3) załącznik Nr 2 do instrukcji otrzymuje brzmienie zgodne z załącznikiem Nr 2 do

    niniejszego zarządzenia,
4) załącznik Nr 3 do instrukcji otrzymuje brzmienie zgodne z załącznikiem Nr 3 do

    niniejszego zarządzenia,

5) załącznik Nr 4 do instrukcji otrzymuje brzmienie zgodne z załącznikiem Nr 4 do

    niniejszego zarządzenia,

                                                                    § 2.

W instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat w Urzędzie Gminy Czyżew-Osada stanowiącej załącznik Nr 5 do  zarządzenia Nr 111/04 Wójta Gminy Czyżew-Osada z dnia 12 marca 2004r. w § ust.2 otrzymuje brzmienie: „2. Obowiązki i odpowiedzialność inkasentów wynikają z przepisów działu III, rozdz. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa.”.

                                                                   § 3.   

Regulamin udzielania zamówień publicznych przez Urząd Gminy Czyżew-Osada stanowiący załącznik Nr 7 do  zarządzenia Nr 111/04 Wójta Gminy Czyżew-Osada z dnia 12 marca 2004r. otrzymuje brzmienie zgodne z załącznikiem Nr 5 do niniejszego zarządzenia.
                                                                   § 4.    

                           Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                Wójt

                                                                                        Anna Bogucka

                                                                                    Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 88/07

                                                                                            Wójta Gminy Czyżew-Osada 

                                                                                                        z dnia  13 września  2007r.

Terminarz

obiegu dokumentów księgowych oraz wykaz komórek organizacyjnych biorących udział w obiegu, kontroli                       i archiwizowaniu dokumentów księgowych

Do księgowości Urzędu Gminy Czyżew-Osada spływają dokumenty finansowe z następujących komórek organizacyjnych urzędu gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek finansowanych z budżetu gminy:

1) referatów Urzędu Gminy Czyżew-Osada:

a) gospodarki komunalnej i spraw organizacyjnych,

b) finansowego,

c) spraw obywatelskich,

2) Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czyżewie-Osadzie,

3) Gminnego Ośrodka Kultury w Czyżewie-Osadzie,

4) Biblioteki Publicznej Gminy Czyżew-Osada,

5) Szkoły Podstawowej im. Szarych Szeregów w Czyżewie,

6) Gimnazjum im. Papieża Jana Pawła II w Czyżewie,

7) Zespołu Szkół w Rosochatem Kościelnem,

8) Szkoły Podstawowej w Dąbrowie Wielkiej,

9) Gminnego Przedszkola w Czyżewie,
10) ochotniczych straży pożarnych.

	Lp.
	          Określenie rodzaju dokumentów
	forma dokumentów
	Termin dostarczenia
	Komórka przyjmująca

	
	Angaże pracowników nowozatrudnionych, zmiany w angażach, przesunięcia pracowników, 
	umowy
	15 i 30 dzień każdego miesiąca
	Księgowość- stanowisko ds. wynagrodzeń

	2.
	Zasiłki chorobowe oraz inne zaświadczenia dotyczące świadczeń chorobowych z adnotacją okresu zatrudnienia i miejsca pracy
	Druki L4

Zaświadczenia
	Na bieżąco
	Księgowość- stanowisko ds. wynagrodzeń

	 3.
	Wykazy pracowników przebywających na urlopach bezpłatnych


	wykazy
	Na bieżąco
	Księgowość- stanowisko ds. wynagrodzeń

	 4.
	Wykazy osób uprawnionych do nagrody jubileuszowej
	wykazy
	Na bieżąco
	Księgowość- stanowisko ds. wynagrodzeń

	 5.
	Wykazy osób uprawnionych do odprawy emerytalnej i rentowej
	wykazy
	Do 30 stycznia każdego roku
	Księgowość- stanowisko ds. wynagrodzeń

	 6.
	Dane o stanie zatrudnienia
	wykazy
	Do 5 dnia po zakończeniu kolejnego kwartału
	Księgowość- stanowisko ds. wynagrodzeń

	 7.
	Deklaracje PFRON
	druki
	Do 19 dnia każdego miesiąca
	Księgowość- stanowisko ds. wynagrodzeń

	 8.
	Umowy o pożyczkę z ZFŚS
	umowy
	Na bieżąco
	Księgowość- stanowisko ds. wynagrodzeń

	 9.
	Wykazy radnych uprawnionych do diet za udział w sesjach lub posiedzeniach komisji 
	Listy płac
	Do 27 dnia każdego miesiąca 
	Księgowość- stanowisko ds. wynagrodzeń

	10.
	Wykazy osób uprawnionych do diet za udział w pracach komisji wyborczych lub referendalnych
	Listy płac
	Następnego dnia po dniu głosowania
	Księgowość- stanowisko ds. wynagrodzeń

	11.
	Wykazy osób uprawnionych do stypendiów uczniowskich
	Listy płac
	Do 10 dnia i do 20 dnia każdego miesiąca
	Księgowość- stanowisko ds. wynagrodzeń

	12.
	Wykazy osób uprawnionych do zwrotu kosztów dowożenia dzieci do szkoły
	Listy płac
	Do 10 dnia każdego miesiąca 
	Księgowość- stanowisko ds. wynagrodzeń

	13.
	Korespondencja finansowa
	Pisma urzędowe
	Na bieżąco
	Skarbnik gminy

	14.
	Dowody finansowe wpływające
	Rachunki, faktury
	Na bieżąco
	księgowość

	15.
	Rachunki gotówkowe sprawdzone pod względem formalnym i rachunkowym podpisane przez osoby uprawnione przygotowane do podjęcia gotówki z banku
	rachunki
	Do godz. 10:00 każdego dnia
	księgowość

	16.
	Delegacje, ryczałty samochodowe, rozliczenia zakupów, wypłaty z ZFŚS itp. skompletowane i podpisane przez osoby uprawnione, przygotowane do podjęcia gotówki z banku
	druki
	Do godz. 10:00 każdego dnia
	księgowość

	17.
	Rachunki i faktury dotyczące obrotu bezgotówkowego, sprawdzone i podpisane przez osoby uprawnione, przygotowane do podjęcia gotówki z banku
	druki
	Do godz. 10:00 każdego dnia
	księgowość

	18.
	Sprawozdania z dochodów i wydatków budżetowych, deklaracje podatku VAT itp.
	druki
	Według terminów ustawowych
	księgowość

	19.
	Listy płac dotyczące wypłat wynagrodzeń na koniec lub na początek miesiąca
	Listy płac
	Na 2 dni przed ustalonym terminem wypłaty
	księgowość

	20.
	Zbiorcze zestawienia list płac danego miesiąca
	Zestawienia zbiorcze
	Na 2 dni przed ustalonym terminem wypłaty
	księgowość

	21.
	Deklaracje rozliczeniowe ZUS przygotowane do dokonania przelewu
	druki
	Według wymaganych  terminów
	księgowość

	22.
	Szczegółowe wykazy potrąceń z wynagrodzeń
	wykazy
	Na 2 dni przed ustalonym terminem wypłaty
	księgowość

	23.
	Rozliczenia składek ZUS – druki do zatwierdzenia
	druki
	Do końca każdego miesiąca
	księgowość

	24.
	Deklaracje ZUS do zatwierdzenia
	druki
	Według wymaganych terminów
	księgowość

	25.
	Wykazy potrąceń pożyczek z ZFŚS
	wykazy
	Do 25 dnia każdego miesiąca
	Księgowość- stanowisko ds. wynagrodzeń

	26.
	Oświadczenia, informacje i deklaracje podatkowe
	druki
	Według wymaganych terminów
	Księgowość- stanowisko ds. wynagrodzeń

	27.
	Deklaracje, wnioski i oświadczenia dla celów wypłat z ZUS
	druki
	Każdorazowo według potrzeb
	Księgowość- stanowisko ds. wynagrodzeń

	28.
	Umowy i zlecenia przygotowane do podpisu pod względem finansowym
	Druki umów, zleceń
	Na bieżąco
	Skarbnik gminy

	29.
	Rachunki, faktury za wykonanie przedmiotów udzielonych zamówień publicznych wraz z załącznikami (protokoły odbioru), sprawdzone i podpisane pod względem merytorycznym
	Rachunki, faktury
	W ciągu 7 dni od daty otrzymania
	księgowość

	30.
	Dowody przyjęcia środka trwałego i przekazania środka trwałego
	OT, PT
	Na bieżąco
	księgowość

	31.
	Umowy najmu lokali mieszkalnych i użytkowych
	Druki umów
	Na bieżąco
	Księgowość i wymiar podatków

	32.
	Umowy sprzedaży nieruchomości zabudowanych i  niezabudowanych oraz lokali mieszkalnych i użytkowych
	Wykazy nabywców
	Na bieżąco
	Księgowość i wymiar podatków

	33.
	Umowy o przekazaniu nieruchomości w wieczyste użytkowanie
	Wykazy użytkowników
	Na bieżąco
	Wymiar podatków

	34.
	 Wykazy osób fizycznych oraz prawnych, które zarejestrowały działalność gospodarczą bądź ja zlikwidowały lub zawiesiły
	Wykazy osób, 
	Na bieżąco
	Wymiar podatków

	35.
	Wykazy osób uprawnionych do wypłaty dodatków mieszkaniowych
	Listy płac
	Do dnia 10 każdego miesiąca
	księgowość

	36.
	Wykazy osób uprawnionych do wypłaty zasiłków rodzinnych i świadczeń pielęgnacyjnych
	Listy płac
	Do dnia 10 każdego miesiąca
	księgowość

	37.
	Wykazy osób uprawnionych do wypłaty zasiłków stałych , okresowych i jednorazowych z pomocy społecznej
	Listy płac
	Do dnia 10 każdego miesiąca
	księgowość


                                                                                                Wójt

                                                                                        Anna Bogucka

Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 88/07

Wójta Gminy Czyżew-Osada

z dnia  13 września  2007r.

Wzory

podpisów osób upoważnionych

do zatwierdzania dowodów księgowych

	Lp.
	       Nazwisko i Imię
	        Stanowisko
	      Wzór podpisu

	1.


	         Bogucka Anna


	       Wójt Gminy


	

	 2.
	        Załuski Andrzej
	    Sekretarz Gminy


	

	 3.
	 Dmochowska-Zaremba Renata
	     Skarbnik Gminy


	


                                                                                                 Wójt

                                                                                        Anna Bogucka

                                                                                Załącznik Nr 3 do Zarządzenia Nr 88/07

                                                                                            Wójta Gminy Czyżew-Osada 

                                                                                                        z dnia  13 września   2007r.

Wzory
podpisów osób upoważnionych

do sprawdzania i podpisywania dokumentów pod względem formalnym i rachunkowym

	Lp.
	       Nazwisko i Imię
	        Stanowisko
	      Wzór podpisu

	1.


	 Dmochowska-Zaremba Renata


	      Skarbnik Gminy

 
	

	 2.
	        Wielk Mirosława
	       Podinspektor

   
	

	 3.
	           Sienicka Anna
	     Młodszy księgowy


	


                                                                                                                Wójt

                                                                                        Anna Bogucka

                                                                                    Załącznik Nr 4 do Zarządzenia Nr 88/07

                                                                                            Wójta Gminy Czyżew-Osada 

                                                                                                        z dnia  13 września   2007r.

Wzory
podpisów osób upoważnionych

do sprawdzania i podpisywania dokumentów pod względem merytorycznym w urzędzie gminy oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych
	Lp.
	       Nazwisko i Imię    

            stanowisko
	 Zakres rzeczowy sprawdzanych dokumentów
	      Wzór podpisu

	1.


	Bogucka Anna

Wójt Gminy


	Umowy o pracę i aneksy do tych umów, umowy zlecenia oraz umowy cywilno-prawne
Polecenia wyjazdu służbowego 


	

	 2.
	Sienicki Jerzy

Przewodniczący rady Gminy
	 Polecenia wyjazdu służbowego dla wójta

Dokumenty związane z ustalaniem i regulacją wynagrodzenia dla wójta


	

	 3.
	Załuski Andrzej

Sekretarz gminy


	Listy płac z tytułu diet radnych za udział w komisjach, diet członków komisji wyborczych i referendalnych, 
Polecenia wyjazdu służbowego
Wydatki związane z przeprowadzaniem wyborów powszechnych i referendów


	

	 4.
	Krasowski Paweł
Kierownik referatu gospodarki komunalnej i spraw organizacyjnych

urząd gminy


	Wydatki związane z bieżącym funkcjonowaniem gospodarki komunalnej i gospodarki mieszkaniowej
Wykazy pracowników obsługi uprawnionych do premii miesięcznej

Wydatki związane z zakupami materiałów i usług do remontów  mienia komunalnego

Wydatki związane z zakupami wyposażenia i sprzętu dla potrzeb gospodarki komunalnej

Wydatki inwestycyjne związane z  budową i utrzymaniem infrastruktury  w zakresie: zaopatrzenia w wodę, ochrony środowiska i budownictwa

	

	 5.
	Kozłowska Teresa

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich

urząd gminy


	Wydatki związane z funkcjonowaniem Urzędu Stanu Cywilnego

Wydatki związane z wydawaniem dowodów osobistych

Wydatki związane z prowadzeniem ewidencji działalności gospodarczej
	

	 6.
	Andrzejczyk Joanna
Inspektor

urząd gminy


	Wydatki związane z prowadzeniem ewidencji ludności oraz spraw wojskowych


	

	 7.
	Brzeska Halina

Podinspektor

urząd gminy


	Wydatki związane z gospodarką nieruchomościami wchodzącymi w skład mienia komunalnego,

Wydatki związane z prowadzeniem spraw z zakresu prawa geodezyjnego

Opłaty sądowe i notarialne związane z mieniem komunalnym

 
	

	 8.
	Jankowska Urszula

Podinspektor

urząd gminy


	Wydatki związane z prowadzeniem procedur udzielania zamówień publicznych

	

	 9.
	Kiełczewska Wioletta

Podinspektor

urząd gminy


	Wydatki związane z funkcjonowaniem sekretariatu urzędu, w tym m.in.: opłaty pocztowe, prenumerata czasopism,  zamawianie pieczęci, naprawy sprzętu poligraficznego itp.
Wydatki związane z  obsługą rady gminy

Listy płac z tytułu diet radnych za udział w sesjach


	

	 10.
	Kietlińska Janina

Podinspektor

urząd gminy


	Wydatki związane z zakupem druków i formularzy niezbędnych do prowadzenia windykacji podatków lokalnych  i opłat oraz do prowadzenia kasy urzędu

Listy płac z tytułu wynagrodzenia za inkaso podatków i opłat 

Opłaty komornicze i koszty egzekucji należności podatkowych

	

	11.
	Kryński Mirosław

Podinspektor

Pełnomocnik ds. rozwiązywania problemów alkoholowych

urząd gminy


	Wydatki związane z realizacją Gminnego programu rozwiązywania problemów alkoholowych

Wydatki związane z nadzorem nad ochotniczymi strażami pożarnymi,

Wydatki związane ze sprzedażą i zakupem wody w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodę 
Opłaty sądowe związane z egzekwowaniem należności za wodę pobraną z urządzeń zbiorowego zaopatrzenia i za ścieki odprowadzone do urządzeń zbiorowego oczyszczania

	

	12.
	Kozłowski Waldemar

Inspektor

urząd gminy


	Wydatki związane z prowadzeniem spraw z  zakresu zagospodarowania przestrzennego

Wydatki związane z prowadzeniem spraw z zakresu ochrony środowiska

Opłaty za korzystanie ze środowiska
Wydatki z zakresu ochrony dóbr kultury i cmentarnictwa

Wydatki związane z nadzorem nad obiektami budowlanymi stanowiącymi mienie komunalne


	

	13.
	Kulesza Sławomir

Podinspektor

urząd gminy


	Wydatki związane z użytkowaniem,  naprawą oraz modernizacją urządzeń teleinformatycznych urzędu, w tym komputerów i telefonów  
Zakupy sprzętu i oprogramowania komputerowego

Wydatki związane z użytkowaniem, naprawą i modernizacją urządzeń ochrony obiektu będącego siedzibą urzędu, w tym sygnalizacji alarmowej przeciwwłamaniowej i przeciwpożarowej
Wydatki związane z gospodarką nieruchomościami wchodzącymi w skład mienia komunalnego,

Wydatki związane z prowadzeniem spraw z zakresu prawa geodezyjnego

Opłaty sądowe i notarialne związane z mieniem komunalnym


	

	14.
	Sienicka Anna

Młodszy księgowy

Urząd gminy
	Listy płac z tytułu wynagrodzeń pracowników

Listy płac z tytułu diet dla przewodniczącego i wiceprzewodniczącego rady gminy

Listy płac z tytułu umów-zlecenia


	

	15.
	Zaborowski Wojciech

Inspektor

urząd gminy


	Wydatki związane z zakupem paliwa do pojazdów , ich bieżącym utrzymaniem i naprawami oraz ubezpieczeniem 
Wydatki związane z zakupem odzieży ochronnej dla pracowników obsługi
Wydatki związane z użytkowaniem i remontami urządzeń oświetlenia ulicznego oraz zakupem energii elektrycznej

	

	16.
	Zalewska Agnieszka

Podinspektor

Przewodnicząca komisji socjalnej

urząd gminy


	Listy płac z tytułu pomocy materialnej o charakterze  socjalnym dla uczniów z terenu gminy
Listy płac z tytułu zwrotu kosztów dowożenia dzieci do szkoły

Wydatki związane z przeprowadzaniem konkursów na stanowiska dyrektorów placówek oświatowych 
Wydatki związane z działalnością komisji egzaminacyjnych powoływanych w sprawie awansu zawodowego nauczycieli

Wydatki związane z okresowymi badaniami lekarskimi pracowników
Wydatki związane ze szkoleniami pracowników 

Wydatki związane z realizacją gminnego programu współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego
Wydatki z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych


	

	17.
	Załuska Iwona

Podinspektor

urząd gminy
	Wydatki związane z prowadzeniem procedur udzielania zamówień publicznych

Wydatki związane z utrzymaniem, remontami i modernizacją dróg gminnych
Wydatki związane z realizacją inwestycji na drogach gminnych

Wydatki związane z umieszczaniem i utrzymaniem tabliczek z nazwami placów i ulic na terenie gminy
Wydatki związane z zakupami opału do ogrzewania budynków komunalnych 

Wydatki związane z zaopatrzeniem urzędu w materiały biurowe środki czystości i przedmioty będące wyposażeniem wnętrz

	

	18.
	Żochowski Zdzisław

Inspektor
urząd gminy
	Wydatki związane z wykonywaniem zadań gminy z zakresu rolnictwa, leśnictwa i ochrony przyrody
Wydatki związane z przeprowadzaniem spisów rolnych i powszechnych

Wydatki związane z przeprowadzaniem wyborów do izb rolniczych

Wydatki związane z wykonywaniem zadań gminy z zakresu obronności i bezpieczeństwa państwa

Wydatki związane ze sprzedażą i zakupem wody w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodę 
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                                                                                Załącznik Nr 5 do zarządzenia Nr 88/07 
                                                                                   Wójta Gminy Czyżew-Osada

                                                                                      z dnia  13 września 2007r.
                                REGULAMIN 
     udzielania zamówień publicznych przez Gminę Czyżew-Osada
I. Postanowienia ogólne

                                                                 § 1.
1.Regulamin ustala ogólne zasady postępowania związanego z udzielaniem zamówień publicznych oraz odbiorem przedmiotu tych zamówień.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje się odpowiednie przepisy następujących aktów prawnych:
1) ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 ze zm.),
2) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych( Dz. U. z 2006 roku, Nr 164 poz. 1163 ze zm.),
3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.),
4) komunikatu Nr 1 Ministra Finansów z dnia 30 stycznia 2003r. w sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych” (Dz.Urz. Min.Fin. Nr 3, poz. 13).
3.Sprawy nie objęte niniejszym regulaminem dotyczące obiegu i archiwizacji dokumentów finansowo-księgowych reguluje instrukcja obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych ustalona odrębnym zarządzeniem.

                                                                     § 2.
 Ilekroć w niniejszym regulaminie  jest mowa o:

    - wójcie – oznacza to Wójta Gminy Czyżew-Osada,

    - urzędzie gminy – oznacza to Urząd Gminy Czyżew-Osada,

    - kierowniku – oznacza to kierownika referatu urzędu gminy lub kierownika gminnej

       jednostki organizacyjnej,
    - pracowniku ds. zamówień publicznych – oznacza pracownika urzędu gminy
       prowadzącego sprawy z zakresu zamówień publicznych zgodnie z aktualnym zakresem 

       swoich obowiązków.
                                                  II. Postanowienia szczegółowe
                                                                   § 3.

Udzielanie zamówień publicznych jest dopuszczalne jedynie w granicach wysokości wydatków określonych w poszczególnych działach, rozdziałach i paragrafach budżetu gminy z zachowaniem następujących zasad:

1) celowości i oszczędności,
2) terminowości realizacji,
3) wyboru najkorzystniejszej oferty.
                                                                    § 4.

1.Decyzję o uruchomieniu  procedury w celu udzielenia zamówienia publicznego
   podejmuje wójt z własnej inicjatywy lub na wniosek kierownika, a w przypadku 
   zamówienia o wartości szacunkowej nie przekraczającej 12 tys. zł także na wniosek osób 
   wymienionych w § 9 ust.1.
2.Wniosek dotyczący zamówienia o szacunkowej wartości przekraczającej 12 tys. zł powinien być   złożony w formie pisemnej i zawierać:
    1) określenie przedmiotu zamówienia,

    2) dane niezbędne do ustalenia właściwej procedury w celu udzielenia zamówienia, w tym

        szacunkową wartość zamówienia i proponowany tryb udzielenia zamówienia,
    3) pożądany termin realizacji zamówienia.

3.Wniosek dotyczący zamówienia, którego przedmiotem są usługi bądź dostawy ciągłe powinien obejmować potrzeby i koszty ponoszone w danym roku budżetowym.
4.Wniosek dotyczący zamówienia, którego przedmiotem jest zadanie inwestycyjne realizowane etapami powinien zawierać harmonogram rzeczowo-finansowy realizacji tego zadania.
5.Wniosek dotyczący zamówienia o wartości szacunkowej nie przekraczającej 12 tys. zł może

    być złożony ustnie.

6.Wniosek w formie pisemnej jest opracowywany przez pracownika ds. zamówień publicznych i opiniowany przez pracownika merytorycznego.

7.Zaakceptowany przez wójta wniosek jest podstawą do wszczęcia odpowiedniej procedury w celu udzielenia zamówienia publicznego, w tym szczegółowego określenia przedmiotu i warunków zamówienia.
                                                                   § 5.
1.Szczegółowe określenie przedmiotu zamówienia wymaga określenia jego cech technicznych, jakościowych i ilościowych a w przypadku robót budowlanych dokumentacji projektowej i kosztorysowej.
2.Szczegółowe określenie warunków zamówienia o szacunkowej wartości przekraczającej 12 tys. zł wymaga sporządzenia Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia tzw. SIWZ podlegającej zatwierdzeniu przez wójta.

                                                                    § 6.

1.Przy wyborze odpowiedniej procedury w celu udzielenia zamówienia publicznego stosuje się przepisy ustawy – Prawo zamówień publicznych w zależności od szacunkowej wartości tego zamówienia.

2.Przy udzielaniu zamówień o wartości szacunkowej nie przekraczającej równowartości 14 tys. euro stosuje się przepisy Regulaminu udzielania zamówień publicznych, których wartość szacunkowa nie przekracza 14 tys. euro przez Gminę Czyżew-Osada ustalonego odrębnym zarządzeniem.
                                                                    § 7.

1.Wyboru najkorzystniejszej oferty w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, którego wartość szacunkowa przekracza 14 tys. euro dokonuje powołana przez wójta  Komisja do przeprowadzania postępowań o udzielanie zamówień publicznych w Urzędzie Gminy Czyżew-Osada w składzie od 3 do 5 osób.
2.Tryb pracy komisji, o której mowa w ust. 1  określa Regulamin pracy komisji do przeprowadzania postępowań o udzielanie zamówień publicznych w Urzędzie Gminy Czyżew-Osada ustalony odrębnym zarządzeniem.
3.Dokumentacja z przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego podlega zatwierdzeniu przez wójta.

                                                                    § 8.
1.Efektem wyniku zatwierdzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego powinien być projekt umowy o wykonanie zamówienia publicznego.
2.Projekt umowy  sporządzony przez pracownika urzędu ds. zamówień publicznych podlega zaopiniowaniu przez radcę prawnego.

3. Przy przygotowywaniu projektu umowy należy przestrzegać jednolitych zasad dotyczących warunków płatności, a w szczególności:
     1) wystawienie faktury  zgodnej z wymogami ustawy o rachunkowości przez wykonawcę   

         nie może nastąpić wcześniej niż po dokonaniu odbioru przedmiotu zamówienia przez   

         zamawiającego,

     2) termin płatności wystawionej faktury powinien zostać określony na nie wcześniej niż 14
        dni od daty otrzymania tej faktury przez zamawiającego,
     3) projekt umowy powinien zabezpieczać w pełni interes zamawiającego na wypadek  

         niewykonania lub nienależytego wykonania przedmiotu zamówienia poprzez ustalenie    

         odpowiednich kar umownych.
3.Ostatecznę decyzję o zawarciu umowy podejmuje wójt.
                                                                     § 9.

1.Wyboru najkorzystniejszej oferty w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego o szacunkowej wartości nie przekraczającej 12 tys. zł dokonują: 

       1) w zakresie zakupu materiałów biurowych, środków czystości i elementów 
          wyposażenia  wnętrz dla urzędu gminy – pracownik urzędu gminy prowadzący sprawy 
          z zakresu zamówień publicznych zgodnie z zakresem obowiązków,

       2) w zakresie zakupu usług, materiałów i wyposażenia związanego z zabezpieczeniem 

           teleinformatycznym i ochroną urzędu – pracownik urzędu gminy prowadzący sprawy z

           zakresu informatyzacji, łączności i ochrony zgodnie z zakresem obowiązków,

4) w zakresie zakupu materiałów, usług i wyposażenia dla gospodarki komunalnej – 
     kierownik referatu prowadzącego sprawy gospodarki komunalnej,
       4) w zakresie zakupu materiałów, usług i wyposażenia dla poszczególnych jednostek 

           organizacyjnych – kierownicy tych jednostek.

2.Wybór oferty, o której mowa w ust. 1 wymaga akceptacji wójta.

3.Przy udzielaniu zamówienia publicznego o wartości szacunkowej powyżej 5 tys. zł przepisy § 8. stosuje się odpowiednio.
4.Udzielenie zamówienia o wartości szacunkowej nieprzekraczającej 5 tys. zł odbywa się poprzez pisemne lub ustne ( w przypadku drobnych zakupów) polecenie  realizacji wybranej oferty przekazane wykonawcy przez osoby wymienione w ust.1.
                                                                    § 10.

W przypadku powierzenia wykonania uprawnień inwestora innej specjalistycznej jednostce, umowa powierzenia winna zapewnić decydujący głos powierzającemu wykonanie zadania we wszystkich istotnych czynnościach związanych z realizacją zamówienia, a w szczególności w:

         1) zatwierdzeniu istotnych warunków zamówienia,

         2) wyborze oferty,

         3) zatwierdzeniu projektu umowy o realizacje przedmiotu zamówienia,

         4) odbiorze przedmiotu zamówienia.

                                                                    § 11.

1.Rejestr udzielonych zamówień publicznych prowadzi pracownik ds. zamówień publicznych.
2.Rejestr, o którym mowa w ust.1 obejmuje również ewidencje nierzetelnych wykonawców.

                                                                    § 12.

1.W każdym przypadku, gdy wybór oferty następuje w drodze komisyjnej, w tym samym trybie powinien nastąpić odbiór przedmiotu udzielonego zamówienia publicznego.

2.Komisję do odbioru przedmiotu udzielonego zamówienia publicznego powołuje wójt uwzględniając każdorazowo w jej składzie rodzaj udzielonego zamówienia oraz jego specyfikę.
                                                                    § 13.

W umowach, zamówieniach, zleceniach oraz na  fakturach powinna być umieszczana adnotacja o sposobie wyboru wykonawcy przedmiotu zamówienia.

                                             III. Postanowienia końcowe
                                                                     § 14.

Kierownicy  oraz pracownicy urzędu gminy właściwi merytorycznie z tytułu powierzonych im obowiązków powinni zapoznać się z treścią niniejszego regulaminu i przestrzegać jego postanowień. 
                                                                                                Wójt

                                                                                        Anna Bogucka
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