Podpisany przez:
Ewa Dbska; Gmina Stegna
dnia 8 marca 2022 r.

ZARZADZENIE NR 37/2022
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 8 marca 2022 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 18/2022 Wéjta Gminy Stegna z dnia 31.01.2022 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiegowych

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 2021 poz. 217 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W zataczniku do Zarzadzenia Nr 18/2022 Wojta Gminy Stegna w sprawie wprowadzenia instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiggowych wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w czgsci 1 ogodlnej § 1 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

,LUstawy zdnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych ( tekst jednolity Dz.U.
z 2021 r., poz. 1129 ze zm.)”;

2) w czgsei 11 szezegotowej § 11 otrzymuje brzmienie:
»$ 11. Dokumentowanie zamoéwien na dostawy, ustlugi, roboty budowlane
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu $rodkéw i ustug sa:
1) Faktura VAT-oryginat;
2) Faktura korygujaca — oryginat;
3) Rachunek- oryginat;
4) Nota korygujaca — oryginat;
5) Pro forma dowodu zakupu — oryginal — wezwanie do zaptaty;

2. W zakresie zlecenia zamowienia na zakupy materialow, towardow, ushug, srodkow trwatych
inwestycyjnych nalezy przestrzega¢ zarzadzenia w sprawie ustalania procedury kontroli finansowe;j
rozdysponowania $rodkéw publicznych w urzedzie Gminy Stegna. Przygotowanie w tym zakresie
dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
Pracownicy dokonujacy zamowienia dziataja w porozumieniu z Wojtem i Skarbnikiem lub zich
petnomocnikami. Zaméwienia zewngtrzne podpisuje Wojt i Skarbnik lub ich pelnomocnicy zgodnie
z procedurg, o ktorej mowa wyzej. Rejestr zamdOwien (zawieranych umow, zlecef, zamowien)
znajduje si¢ u pracownika ds. administracyjnych iarchiwum. Rejestr Winien zawiera¢: numer
umowy (wedlug kolejnosci), date zawarcia, rodzaj zamdwienia, przedmiot zamowienia, wykonawce,
warto$¢ brutto zamowienia oraz podpis pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za
sporzadzenie umowy/ zamowienia i jej/ich wpisania do w/w rejestru.

3. Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sga po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawg
Prawo zamoéwien publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedura przetargowa, z ktorej
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych, sporzadzany jest protokot. Zakupy srodkow trwatych
dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, ktora podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje
skarbnik.

4. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisoOw ustawy o zamdwieniach publicznych jest
pracownik ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkéw zewngtrznych oraz kazdy pracownik
na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane objete
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.
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5. Procedure udzielania zamdéwien publicznych ponizej 130 tys. zt netto przeprowadza kazdy
pracownik na swoim stanowisku w oparciu o przyjety regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Urzegdzie Gminy w Stegnie. Procedurg udzielania zamowien publicznych powyzej 130 tys. ztotych
netto przeprowadza pracownik ds. zamowien publicznych i pozyskiwania §rodkow zewnetrznych
Ww oparciu o przepisy ustawy Pzp, aprzy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem
inwestora zastgpczego — odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.

6. Umoweg na piSmie o udzielenie zaméwienia odpowiedzialny pracownik przedktada do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki. Umowe kontrasygnuje skarbnik.

7. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych; jeden egzemplarz
dostarczony jest do pionu finansowo-ksiggowego wraz z zalacznikami najpdzniej w dniu nastepnym
po podpisaniu, drugi egzemplarz przechowywany jest na stanowisku merytorycznym po podpisaniu,
wraz z kompletem dokumentow z przeprowadzonej procedury o zmoéwienie publiczne, trzeci
egzemplarz otrzymuje Wykonawca.

8. Na fakturze stwierdzajacej zakup Srodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu wskazuje
miejsce uzytkowania $rodka trwalego oraz osob¢ materialnie odpowiedzialng. W celu rozliczenia
inwestycji pracownik merytoryczny zatacza zestawienie obejmujace wszystkie naklady zwigzane
z dang inwestycja w celu wystawienia przez pracownika referatu budzetowo-ksiggowego wilasciwego
dowodu OT (przyjecia $rodka trwatego) lub MO ( modernizacja srodka trwatego).

9. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladow na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot
objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokdt odbioru wykonanych
i przekazanych robot, elementéw robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (
w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

10. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sg:

1) Faktury przejSciowe wraz z dotagczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robodt
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robot od poczatku budowy, wartosé
rob6t wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz warto$¢ robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze pracownik merytoryczny potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem,
podajac pozycje z harmonogramu;

2) Faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku;
3) Dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia $rodka trwalego;
4) Dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania-przejecia §rodka trwatego;

5) Dowod lub dowody ,,MO” — modernizacja $rodka trwatego. Przekazane do ksiggowosci faktury
podlegaja procedurze ustalonej w zarzadzeniu w sprawie ustalania procedury kontroli finansowej
rozdysponowania $rodkow publicznych.

11. Protokét odbioru koncowego iprzekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz
odpowiednie zestawienie stwierdzajgce poniesione naklady na inwestycje sporzadza pracownik
merytoryczny w dwoch egzemplarzach. Zestawienie przekazuje dla pionu finansowo-ksiegowego,
najpdzniej w terminie 7 dnia od sporzadzenia;
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12. Dowody ,,0T”, ,,MO” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie
z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji s3 udokumentowaniem
zakonczonych rob6t budowlano-montazowych. W dowodach ,,0T”, ,MO” nalezy wpisa¢ nazwe,
charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego $rodka trwatego, np. dlugo$¢ drogi, rodzaj
nawierzchni, material zjakiego zostala wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku
budynku Iub budowli, parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku
urzadzen), warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis
osoby materialnie odpowiedzialnej

13. Odpowiednie zestawienie stwierdzajgce poniesione naklady na inwestycje wystawia
pracownik wymieniony w ust. 11 wuzgodnieniu z pracownikiem ksiegowosci po calkowitym
rozliczeniu finansowym zadania umozliwiajagcym prawidlowe ujecie wartosci zadania w ewidencji
srodkow trwatych.

14. W przypadku nabycia wartoéci niematerialnych iprawnych lub pozostalych $rodkow
trwalych — podstawa do ujgcia w ewidencji ksiggowej jest zamieszczony na dokumentach
zrodtowych dekret. Dodatkowo ewidencje wartosci niematerialnych w zakresie licencji
i oprogramowania prowadzi pracownik — administrator systemu informacji.

15. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowe;j, itp. stanowi faktura lub rachunek
z dotaczonym protokotem odbioru dokumentacji.

16. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji wymaga bezwzglgdnie formy umowy
pisemnej, okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, form¢ platnosci, zakres
odpowiedzialnosci wykonujacego ustuge oraz inne dane wedlug potrzeb jednostki.”;

3) w czescei Il szczegdtowej § 13 otrzymuje brzmienie:
»9 13. Dokumentowanie wykonania dostawy, ustlugi lub roboty budowlanej.

1. Dokumentem poprzedzajacym wykonanie dostawy, ustugi, roboty budowlanej  jest
zamoOwienie lub umowa wykonania dostawy, ustugi, roboty budowlanej. Wykonanie zamdéwienia
publicznego dokonuja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim
stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki igtownym ksiegowym zgodnie
z Zarzadzeniem w sprawie ustalenia procedury kontroli finansowej rozdysponowania s$rodkéw
publicznych w Urzedzie Gminy.

2. Umowe/zamowienie sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla wykonawcy, drugi dla
ksiggowosci a trzeci na stanowisku os6b merytorycznych sporzadzajacych umowe/zamdowienie.

3. Umowy rejestruje i nadaje im kolejny numer pracownik merytoryczny.

4. W przypadku zamoéwien na drobne czynnosci jednorazowe — jeden egzemplarz zamowienia
przechowywany jest w ksiegowosci do czasu wykonania dostawy, uslugi, roboty budowlane;j.
Z chwilg wystawienia rachunku dotgczony jest do rachunku, na ktérym pracownik potwierdza
wykonanie zamowienia. Drugi egzemplarz otrzymuje Wykonawca.

5. Na czynno$ci wykonywane przez dtuzszy okres na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto — jeden egzemplarz otrzymuje Wykonawca, drugi za$ przekazywany jest na stanowisko ds.
kadr iptac do sporzadzenia listy wynagrodzen. Fakt wykonania zlecenia osoba merytoryczna
potwierdza podpisem na liscie wynagrodzen. Dalszy etap kontroli przebiega zgodnie z instrukcja
procedury finansowe;j.
W zalezno$ci od warunkow ptatnosci ustalonych w zleceniu, platnos¢ nastepuje zgodnie z zapisem
zamieszczonym w zleceniu.

6. W przypadku, gdy zaplata nastepuje po zakonczeniu okresu obowiazywania
umowy/zamoéwienia — pracownik dokonujgcy zamoéwienia potwierdza wykonanie zadania na
rachunku koncowym i przekazuje w ciggu trzech dni do ksiggowosci celem dokonania przelewu.

Id: C09ED271-0635-49BD-B136-D9AA1510CFED. Podpisany Strona 3



7. Kazdorazowo wyptata nalezno$ci nastgpuje po zatwierdzeniu przez Wojta i kontrasygnacie
skarbnika lub ich pelnomocnikéw, przelewem elektronicznym w terminie okreslonym w umowie lub
rachunku (w przypadku braku umowy/zamdwienia).

7a. Dopuszcza si¢  wuzasadnionych przypadkach dokonywanie wyptat naleznosci
przekraczajacych kwote 1% umowy/ zamowienia, jesli dana kwota znajduje pokrycie w planie
wydatkéw Urzedu Gminy.

8. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej po
dokonaniu zaptaty, pracownik, ktory dokonatl zamowienia sporzadza protokot usterkowy w trzech
egzemplarzach, zktorych oryginal, do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim
stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzong przez
kierownika jednostki decyzja o sposobie jej zatatwienia.

9. W przypadku roznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik dokonujacy zamoéwienia sporzadza dokument rozliczeniowo-obcigzajagcy wykonawce lub
koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do ksiggowosci (przy
obcigzeniu wykonawcy — przekazuje kopi¢ dokumentu, w przypadku obciazenia kosztéw jednostki —
oryginatl). Przekazanie dokumentdéw do ksiggowosci nastepuje niezwlocznie po ich sporzadzeniu.”.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt: Ewa Dabska
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