Zarzadzenie nr 4/2021

Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Weglificu
z dnia 26 lutego 2021 r.

w sprawie zmiany zalacznika nr 1 do zarzadzenia Dyrektora zakladu Ushug
Komunalnych w Weglinicu w sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu dokumentu
wZapotrzebowanie na materialy, narzedzia, urzgdzenia”

Na podstawie § 7 pkt 3 Statutu Zakladu Uslug Komunalnych w Weglincu
stanowigcego zatgeznik nr 1 do uchwaty Nr 152/XL.VI/02 Rady Gminy i Miasta Wegliniec z
dnia 27.02.2002 r. oraz Zarzgdzenia nr 61/2014 Burmistrza Gminy i1 Miasta Wegliniec z dnia
30 czerwca 2014 roku

zarzgdzam co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu Nr 14/2014 z dnia 1 pazdziernika 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukeji

obiegu dokumentu ,,Zapotrzebowanie na materialy, narzedzia, urzadzenia” zmienia sie treé
zatgcznika nr 1, ktory otrzymuje brzmienie jak zatacznik nr 1 do niniej szego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Specjaliscie ds. kadr i rozliczen gospodarki materiatowe;j
oraz Kierownikowi ds. technicznych.

§3

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2021 roku.

Sporzadzit:
Grzegorz Komarnicki
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 4 z dnia 26 lutego 2020.r.
Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Wegliricu

Wegliniec, 26.02.2021r.

Instrukcja obiegu dokumentu
sZapotrzebowanie na materialy, narzedzia, urzadzenia”

1. Zakres stosowania

- niniejszg Instrukcje stosuje si¢ w przypadku zakupu materiatéw, narzedzi lub urzadzen
do maksymalnej kwoty nie przekraczajgcej 130 000,00 zl netto przeznaczonych na
dzialania zwiazane z dziatalnoscig Zaktadu Uslug Komunalnych w Weglincu,

- sposéb wylonienia dostawcy materiatéw, narzedzi lub urzadzen powinien by¢ zgodny z
Zarzadzeniem nr 61/2014 Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec z dnia 30 czerwca 2014r.
w sprawie regulaminu wydatkowania $rodkéw publicznych z budzetu Gminy i Miasta
Wegliniec na zadania, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia
2019 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2016r., poz. 2019 z p6zn. zm.) oraz
Zarzadzeniem nr 13/2014 Dyrektora ZUK z dnia 1 wrzesnia 2014r. w sprawie
wydatkowania §rodkéw publicznych przeznaczonych na dziatania zwigzane z

dziatalnoscia ZUK w Weglincu.

2. Procedura obiegu dokumentu

1) Zapotrzebowanie na materialy, narzedzia, urzadzenia zwane dalej zapotrzebowaniem,
ktére stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukeji, sporzadza Pracownik merytorycznie
wskazany przez Przetozonego do wykonania danej czynnosci (np. usuni¢cia awarii,
realizacji zadan powierzonych, realizacji inwestycji itp.) 1 ponosi odpowiedzialnos¢ za
zakupione materialy, narzedzia, urzadzenia do czasu ich wbudowania lub przekazania
zgodnie z przeznaczeniem.

2) Pracownik osobiscie sporzadza ww. zapotrzebowanie na podstawie posiadanej wiedzy,
wykonanych pomiar6w, wizji w terenie itp. i przedstawia do zatwierdzenia Przelozonemu
w celu akceptacji.

3) Przetozony dokonuje akceptacji zakupu materialow, narzedzi lub urzadzen poprzez
zlozenie podpisu wraz z pieczecig na druku zapotrzebowania. W przypadku kwoty
przekraczajgcej 1500,00 zt netto, Przetozony zobowiazany jest do uzgodnienia wartosci
Zapotrzebowania z Dyrektorem ZUK i Gléwnag Ksiggowa.

4) Osobami uprawnionymi do akceptacji zapotrzebowan (Przetozonymi) sa:



- Dyrektor Zaktadu

- Kierownik ds. Technicznych

- w przypadku nieobecno$ci ww. Gléwna Ksiegowa.
5) Zakupu materialéw, narzedzi lub urzadzen Pracownik moze dokonaé dopiero po
akceptacji przez Przelozonego na podstawie przyjetych w Zakladzie form rozliczenia
finansowego.
6) Rozliczenia dokonuje Przelozony poprzez ztozenie w sekretariacie ZUK wraz z
fakturg za zakupione materiaty, narzedzia, urzadzenia, druku zlecenia, okre$lajacego
rodzaj i miejsce wbudowania materialéw, nr zlecenia oraz osobe wystawiajaca,
wystawionego na podstawie programu SoftHard.
8) Ztozone faktury wraz ze zleceniem sg potwierdzane przez Gtéwng Ksiegowa.

3. Zalgcznikami do niniejszej instrukcji sa:

1) Wz6r druku ,,Zapotrzebowania na materiaty, narzedzia, urzadzenia”.



Zatgeznik nr 1 do Instrukeji obiegu dokumentu
. Zapotrzebowanie na materialy, narzedzia, urzqdzenia”

Wegliniec dnia .......ocoevvvviinnnnnnn

Zaktad Ustug Komunalnych w Weglincu
59-940 Wegliniec ul. Partyzantow 8

Zapotrzebowanie na materialy, narzedzia, urzadzenia

------------------------------------------------------------------------------------------------
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Lokalizacja (miejsce wbudowania, przekazania)

O mieszkania socjalne o gospodarka wodna
0 mieszkania komunalne 0 gospodarka $ciekowo-kanalizacyjna
o budynki uzytecznosci publicznej O pozostate

------------------------------------------------------------------------------------------------

Miejsce zakupu
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Przelozony Glowny Ksiegowy Dyrektor




