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Zarzadzenie Nr 18/2017

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi

Z dnia 31 marca 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia zmiany do Zarzadzenia nr 35/2010 Dyrektora MZGK w Czeladzi z
dnia 3¢ grudnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia i stosowania instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizacji dokumentdéw finansowo- ksiegowych

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2016 r, poz. 1047) oraz ustawy z 27 sierpnia 2009r. ¢ finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z

2016p02.1870)
Zarzadzam, co hastepuje:
§1
1.Rozdziat Il § 14 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych otrzymuje
brzmienie :

Dokumentowanie zakupoéw towarow, materiatéw i ustug.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i ustug sa:

- faktura VAT - oryginat,
- faktura korygujaca — oryginal,
- rachunek — oryginal.

2. W zakresie zgtaszania zapotrzebowania na zakupy materialow, towaréw, ustug, srodk6w trwatych i
robot inwestycyjnych obowigzuje w jednostce ,,Regulamin postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych™. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego
pracownika w ramach powierzonego zakresu czynno$ci. Pracownicy dokonujacy zgloszenia
zapotrzebowania zakup6w do planu zaméwieni publicznych dziatajg w porozumieniu z kierownikiem
jednostki i ksiegowym lub z ich pethomocnikami.

3. Rejestr udzielonych zaméwienn publicznych prowadzi Specjalista ds.  Inwestycii
i Zamoéwien Publicznych zgodnie z zalacznikiem do Regulaminu postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych.

4. Przed kazdym planowanym uruchomieniem zakupu osoba upowazniona do kontroli merytorycznej
sporzgdza wniosek zawierajgce ponizsze dane:

- oznaczenie dziatu zamawiajgcego,

- numer i datg zamdwienia,

- hazwa materialu/ustugi,

.~ kod CPV wg Wspdlnego Stownika Zamowien,

- Hlos¢, przyblizong ceng jednostkowg oraz wartos$¢ planowanego zamowienia,

- uzasadnienie wyboru trybu,

- warunki piatnosci,

- przeznaczenie (cel) zakupu (przypisane do konkretnej dziatalnosci, a w wypadku realizacii
umow z gming albo inng jednostka gminy, numer umowy lub opis zdarzenia),

- podpis zamawiajgcego — osoba upowazniona do kontroli merytorycznej.
Powyzszy wniosek rejestruje Specjalista ds. Inwestycji i Zaméwier: Publicznych
i nadaje mu kolejny numer. _

5. Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest analizg rynku procedurg
przetargowa, z ktorej zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych, sporzadzany jest protokét.
Zakupy srodkéw trwatych dokonywane sg w oparciu o umowe dostawy, kt6rg podpisuje kierownik
jednostki i kontrasygnuje giéwny ksiegowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o zaméwieniach publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi objete przepisami
ustawy Prawo zaméwien publicznych, ¢o winien odpowiednio udokumentowaé.
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Procedure przetargowg przeprowadza komisja d/s. przetargbw w oparciu o przyjety regulamin; jest
ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Zawiadomienie o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz umowe odpowiedzialny pracownik
przedklada do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych: jeden egzemplarz

pozostaje w zakladzie wraz z zatacznikami, drugi egzemplarz otrzymuje dostawca (wykonawca).

Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujgcy zakupu dotacza dokument

LOT" — przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe

materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej), numer z ksiegi

inwentarzowej, podpisem przyjmujgcego oraz kwalifikacje rodzajows $rodka trwatego.

W zakresie rob6t budowlano — montazowych oraz nakiadéw na remonty zaliczanych do inwestycji

do faktury powinien by¢ dotaczony protokdi odbioru wykonanych

| przekazanych robdt, elementéw robét lub obiektéw. Dokumentami stanowigcymi podstawe do
zaewidencjonowania operacji dotyczgcych inwestycji sa:

- faktury przejsciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisany przez inspektora,

- faktura koricowa i protokét koficowy zakoriczenia inwestysii i oddania do uzytku,

- dowdd lub dowody ,OT" — przyjecia $rodka trwatego.

Protokot odbioru robét oraz Rozliczenie poniesionych kosztéw stanowi podstawe udokumentowania

przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku wiasnych robét budowlano-

montazowych. Protokét odbioru robét, rozliczenie poniesionych kosztéw oraz dowed ,OT"

sporzadza pracownik prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego, w dwéch egzemplarzach w

porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci i przekazuje:

- oryginat i pierwszg kopig OT - dla pionu finansowo-ksiggowego, najpozniej
w terminie czternastu dni od sporzgdzenia, po czym kopia zwrotnie przekazywana jest do dziatu
sporzgdzajacego dokument, tj. dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub
wyremontowany obiekt po nadaniu numeru z gtéwnej ksiegi inwentarzowej.

Dowody ,OT" stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajgcych na zakupach

skiadnikéw majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz igcznie z protokotem

odbioru korcowego | przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem zakonczonych robét
budowlano-montazowych.

W dowodzie ,OT" nalezy wpisa¢ nazwg, charakterystyke (z podaniem informacii dot. danego $rodka

trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostala wybudowana, kubature,

przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok
produkeji, itp. — w przypadku urzadzen), wartcé¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania,
klasyfikacje rodzajowg oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej i przyjmujacego.

W przypadku nabycia wartoéci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi faktura

zakupu.

Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania

dokumentacji projektowe], projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z

dotaczonym protokotem odbioru dokumentagii, zawierajacym adnotacje

0 miejscu przechowywania, oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

Zlecenie usiugi w zakresie opracowania dokumentacji odbywaé sie w trybie przepiséw ustawy

Prawo zaméwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej zakres opracowania,

terminy wykonania, forme platnoéci, zakres cdpowiedzialnosci wykonujgcego ustuge oraz inne dane

wg potrzeb jednostki.

Procedur dotyczace gospodarki transportowej obowigzujace w MZGK w Czeladzi zostaly okreslone

w Zarzgdzeniu nr 76/2015 Dyrektora MZGK w Czeladzi z dnia 22 grudnia 2015 roku.

Za gospodarke paliwowg w MZGK w Czeladzi odpowiedzialny jest Starszy Mistrz ds. sprzetu

i transportu | wszelkie dokumenty jej dotyczace sg przez niego prowadzone.

2. Pozostate zapisy Zarzadzenia nr 35/2010 Dyrektora MZGK w Czeladzi z dnia 30 grudnia 2010 roku
pozostajg bez zmian, \

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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