Zarzadzenie Nr 98/11
Wojta Gminy Stopnica
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian do zarzadzenia Nr 45/11 Wéjta Gminy w Stopnicy z dnia 01
lipca 2011 r. w sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Gminy
Stopnica.

Na podstawie Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861z p6z. zm.), Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z
pdz. zm.), art. 33 ust.3, art. 46 ust.3 oraz art. 60 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz na podstawie ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzn.
zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 45/11 W¢éjta Gminy Stopnica z dnia 01 lipca 2011 w sprawie
przepisdéw wewnetrznych regulujacych gospodarke-finansowa Gminy Stopnica , w Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy w
Stopnicy ,stanowiacej zatacznik Nr 5, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 13 otrzymuje brzmienie:

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialow i ustug dokonywanych w trybie ustawy Prawo
zamoéwien publicznych. '
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ushug sg:
— umowa z wykonawca
~ faktura VAT - oryginat,
— faktura korygujaca — oryginat,
— rachunek — oryginat,
— nota korygujaca — oryginat,
— protokét reklamacyjny — kopia,
— pro forma dowodu zakupu — oryginal — wezwanie do zaptaty,



— dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatléw, produktéw lub towaréw od dostawcy
z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie dokonywania zakupéw materiatéw, towaréw, ustug, $rodkéw trwatych i robét
budowlanych obowiazuje w jednostce ,,Regulamin udzielania zaméwiefi publicznych wartosci
powyzej 14 000 euro” oraz “Zasady udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 14 000 euro”.

Przy zamoéwieniach publicznych ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza 2 000 zi
dokumentem udzielenia zaméwienia bedzie faktura lub rachunek podpisany przez wystawiajacego i
przez osobg uprawniong ze strony zamawiajacego, a na odwrocie opis uzasadniajacy celowo$¢ udzielenia
przedmiotowego zamowienia( osoba udzielajaca takiego zamdéwienia ma obowiazek ustalié ze
skarbnikiem czy wydatek jest ujety w uchwale budzetowej)

Przy zamé6wieniach publicznych o warto$ci od 2000 zi do réwnowartosci 14 000 euro udzielenie
zamOwienia przeprowadzaja pracownicy wiasciwi merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamdéwienia
na dostawy, ustugi badZ roboty budowlane, sporzadzajac odpowiednia dokumentacje oraz wpisuja kazde
postgpowanie o zaméwienie publiczne do rejestru zaméwief publicznych ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro, ktéry znajduje sie w sekretariacie Urzedu.

Rejestr powinien zawieraé: numer zamoéwienia, przedmiot zamoéwienia, wykonawce z ktérym zawarto
umoweg, date zawarcia umowy, datg realizacji, ceng i ewentualne uwagi.

Dalsze postgpowanie o udzielenie wyzej okreslonego zamoéwienia publicznego (od momentu
wszczecia postepowania) bedzie prowadzone w oparciu o ,,Zasady udzielania zaméwien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14 000 euro” wprowadzone
Zarzadzeniem Wéjta Gminy Stopnica Nr 1/11 z dnia 17 stycznia 2011 r.

Przy zaméwieniach publicznych o warto$ci wigkszej niz 14 000 euro pracownicy wiasciwi
merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia na dostawy, ustugi badZ roboty budowlane
sporzadzaja dokumentacj¢ w formie pisemnej, oraz wpisujg kazde postgpowanie o zaméwienie publiczne
do rejestru zamowien publicznych, ktory znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu. Pracownicy dokonujacy
zamowienia dziataja w porozumieniu z kierownikiem jednostki i ksiggowym lub z ich petnomocnikami.
Zamodwienia zewngtrzne podpisuje kierownik jednostki i ksiegowy lub ich pelnomocnicy.

Rejestr winien zawieraé: datg ogloszenia zamdwienia , tryb zamdwienia, rodzaj zaméwienia (roboty
budowlane, ustugi, dostawy), przedmiot zam6wienia, nazwe i adres Wykonawcow sktadajacych oferte),
wybranego wykonawce (dostawce), ceng brutto zamdéwienia oraz podpis dokonujacego wpisu.

Dalsze postgpowanie o udzielenie wyzej okre§lonego zamdwienia publicznego ( od momentu
ogloszenia) bedzie prowadzone wylacznie komisyjnie .Komisja nie ma charakteru statego, a bedzie
powolywana kazdorazowo zarzadzeniem Wojta i dziataé bedzie w oparciu o przyjety regulamin i
przepisy ustawy prawo zamoéwiefi publicznych. Komisja konczy prace z chwila podpisania umowy i
sporzadzenia protokotu.



3. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: oryginat dostarczony jest
do referatu finansowo-ksiggowego wraz z zatacznikami najpézniej w dniu nastgpnym po podpisaniu,
jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji, wraz z kompletem
materialéw z przeprowadzonego przetargu, drugg kopi¢ otrzymuje wykonawca. Umowg nalezy wpisaé
do rejestru zamdéwien publicznych, ktéry znajduje sie w sekretariacie Urzedu.

Rejestr powinien zawieraé: numer umowy , date¢ zawarcia umowy, strony umowy, przedmiot umowy,
date realizacji i koszty wykonania zadania.

4 .Tryb dokonywania zakupu materiatéw i ustug o wartosci do 14 000 euro stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia ,a wzOr zlecenia na zakup materialéw i ustlug do stosowania przez
pracownikéw Urzedu Gminy w Stopnicy stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu winien dotaczy¢
dokument ,,OT” — przyjecie §rodka trwaltego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego,
osob¢ materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje
rodzajowa $rodka trwatego.

6. Do umowy na roboty budowlano-montazowe winien by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-
finansowy zakresu robot objetych umowa. Do faktury powinien byé dotaczony protokét odbioru
wykonanych i przekazanych robdt, elementéw robdt lub obiektéw, oraz sprawdzony przez inspektora
nadzoru inwestorskiego kosztorys powykonawczy (w przypadku wynagrodzenia kosztorysowego).
Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

— faktury czeSciowe wraz z dotaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robdt podpisany
przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem rob6t od poczatku budowy, warto$¢ rob6t wykonanych
wg poprzednich protokoléw oraz wartosci robdt wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze
inspektor d/s. budownictwa potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycje z
harmonogramu,

— faktura koncowa i protokét koficowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia $rodka trwatego,

— dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia $rodka trwatego.

7. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawg
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstalych w wyniku roboét
budowlano-montazowych. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody
»OT” sporzadza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik prowadzacy calo$¢ zadania
inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci 1 przekazuje:

— oryginal i pierwsza kopi¢ — dla pionu finansowo-ksiegowego, najpdZniej w terminie czternastu dni od
sporzadzenia,

— drugga kopig — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

— ftrzecig kopi¢ — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

8. Dowody ,,OT” stanowiace udokumentowanie zakoficzonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania tacznie z protokolem odbioru
koncowego i przekazania do uzytku inwestycji, sa udokumentowaniem zakonczonych rob6t budowlano-
montazowych.



W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego $rodka
trwalego, np. dlugos$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostala wybudowana, kubature,
przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok
produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), wartosé budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje
rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

9. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowodow
zrédlowych.

10. Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotaczonym
protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu,
dla jakiego zostata sporzadzona.

§2

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 98/ 11
Wojta Gminy Stopnica z dnia 30 grudnia 2011 r.

TRYB DOKONYWANIA ZAKUPU MATERIALOW i USLUG DO 14 000 EURO

Tytul: ZLECENJIA NA ZAKUP MATERIALOW i USLUG

Cel: OkreSlenie zasad i trybu dokonywania zakupu materiatéw i ustug

Zakres: Dotyczy skladania zlecen na zakup materiatdéw i ushug przez pracownikéw
merytorycznych oraz poszczegéine komorki organizacyjne urzedu

Stosowanie trybu dokonania zakupu:  [Stosuje si¢ do zlecen na zakup materialéw i ushug wywolujacych skutki finansowe
w budzecie gminy.

Przedmiot: Zasady sporzadzania i redagowania zlecen na zakup materiatéw i ushug.

Odpowiedzialno$é i uprawnienia:

Operacja: Odpowiedzialnos¢:

1. Sporzadzanie projektow zlecen Komérka lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny
2. Przekazywanie projektéw zlecen Pracownik merytorycznie odpowiedzialny

3. Odbidr, reklamacja zleconych materiatéw i Pracownik merytorycznie odpowiedzialny

ustug

Proces sporzadzania zlecen:

L Definicje:

Zlecenie zakupu — druk odpowiedniej komorki organizacyjnej okreslajacy: przedmiot zakupu, cel, oznaczenie zadania, na ktdre
realizowany jest zakup.

Dostawca — podmiot dostarczajacy materialy badz ushugi.

1. Przygotowanie zlecei:

1. Projekt zlecenia zostaje przygotowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.
2. Zlecenie, poza czgécig merytoryczna , powinno zawierac:

okreslenie platnika wraz z numerem NIP, tj. dla:

a) Gminy Stopnica - NIP:,

zapis, umieszczony pod zleceniem, o tresci ,, Pracownik odpowiedzialny merytorycznie™, (podpis pracownika) ™.
3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny przekazuje zlecenie do Skarbnika Gminy, ktoéry dokonuje weryfikacji zlecenia
w oparciu o plan wydatkéw gminy. W przypadku braku mozliwosci realizacji zlecenia Skarbnik Gminy informuje o tym fakcie
komorke organizacyjng sktadajac zlecenie.
4. W przypadku akceptacji zlecenia Skarbnik Gminy je podpisuje.
5. Nastgpnie pracownik merytorycznie odpowiedzialny przekazuje zlecenie Wojtowi Gminy w celu jego zatwierdzenia.
6. Podczas nieobecnosci Wéjta Gminy lub Skarbnika Gminy do podpisywania zlecen upowazniony jest Z-ca Wojta, Sekretarz
Gminy oraz Zastgpca Skarbnika Gminy.
7. Po podpisaniu zlecenia przez Skarbnika Gminy i Wojta Gminy lub osoby upowaznione, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny dokonuje jego realizacji.

III. Odbior zamowien:

1. Zakupy materiatoéw i ustug, ktére odpowiadaja zlozonym w zaméwieniu wymaganiom sa, przekazywane do komérki
sktadajacej zlecenie dostawy.

2. Potwierdzeniem odbioru dostawy materialéw badZ ushug przez komoérke organizacyjna jest odpowiedni wpis na dokumencie
zakupu/fakturze.

IV. Reklamacje dostaw i ushug:




W przypadku niezgodnosci zaméwienia pod wzgledem jakosciowym lub ilo§ciowym lub w przypadku awarii w okresie
gwarancyjnym nastepuje reklamacja do odpowiedniego podmiotu /dostawca, producent/. Reklamacja powinna odbywaé si¢
w formie pisemnej, ktéra sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny.

V. Faktury i rachunki za materialy:

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny opisuje odpowiednio faktury i rachunki, potwierdzajac wykonanie dostawy
i przyporzadkowujac je do wystawionego zlecenia, a nastgpnie przekazuje catosé do referatu ksiegowosci.




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 98 /11
Wéjta Gminy Stopnica z dnia 30 grudnia 2011 r.

Wzér zlecenia na zakup materialéw i ustug

(pieczatka gminy )

Zlecenie zakupu

Dostawca

Czgé¢ merytoryczna:
1.Nazwa zlecajjcego zakup badZ ustuge:
2.Przedmiot zakupu badZ ustugi (nazwa, jednostka miary, ilo§¢):

3.Cel i zadanie realizowanego zakupu badz uslugi:

Zakup dokonany zostanie ze §rodkéw budzetowych w ramach planu:
-dziat.....ccoceierenn rozdziat...........coocveneun.. Qe

2

Warto$¢ zakupu: .......c.coooeviiiiiiniiinn..

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie: ..o

(podpis pracownika)

Zatwierdzam:

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

(kontrasygnata Skarbnika) (podpis Wéjta)

( data)




