Zarzadzenie Nr 80/2015
WOIT GMINY KOLOBRZEG Wéjta Gminy Kolobrzeg

wini, zachodniepomorskie
z dnia 27 lipca 2015 roku

w sprawie zmiany Zarzqdzenia w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo - ksiggowych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r.
poz. 330) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 50/2015 Wéjta Gminy Kolobrzeg z dnia 11 maja 2015 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych wprowadza

si¢ zmiany:

1) § 10 pkt. 5 otrzymuje brzmienie:

Umowe na pismie wraz z zawiadomieniem (informacjg) o wyborze dostawcy (wykonawcy),
odpowiedzialny pracownik przeklada do podpisu kierownikowi jednostki przy kontrasygnacie
skarbnika.

Na egzemplarzu umowy (dotyczacej zaréwno zakupu materialow, towaréw, ustug, srodkéw trwatych i
robot inwestycyjnych), ktéry bedzie przechowywany w jednostce powinno znajdowaé sig dodatkowo:
- podpis osoby sporzadzajacej dang umowg,

- podpis kierownika wiadciwego referatu odpowiedzialnego za sporzadzenie umowy,

- 7zrédto finansowania wydatku objetego zawarta umowa wg podzialek klasyfikacji budzetowej, w celu
poprawnego uj¢cia zaangazowania w ewidencji ksiggowej,

- podpis pracownika referatu Budzetu i Finanséw, jako potwierdzenie ujecia w ewidencji ksiggowe)

zaangazowania wydatkéw budzetowych wynikajgcych z umowy.

'2) Po §16 dodaje sic §16a w brzmieniu:

Obieg dokumentéw stanowigcych gwarancje i zabezpieczenia.

1. Dokumentami stanowigcymi gwarancje i zabezpieczenia sa gwarancje bankowe i
ubezpieczeniowe wnoszone przez wykonawcg, dotyczace =zobowigzania nalezytego
wykonania umowy, celem pokrycia ewentualnych roszczen z tytulu niewykonania, lub

nienalezytego wykonania umowy.



2. Pracownicy odpowiedzialni za realizacje zaméwienia publicznego, do ktdérego wykonawca
wni6st gwarancje bankows, lub ubezpieczeniowa w celu zabezpieczenia wykonania umowy,
przekazuja oryginal gwarancji badz zabezpiecienia wyznaczonemu pracownikowi Referatu
Budzetu i Finansow, ktéry przechowuje ww. dokumenty w zamkni¢tym sejfie.

3. Po otrzymaniu oryginaléw gwarancji badZ zabezpieczen, sporzadzana jest kopia tych
dokument6éw, ktéra nastepnie przekazywana jest do pracownika Referatu Budzetu i Finansow
odpowiedzialnego za ujecie operacji w ewidencji ksiggowe;.

4. Pracownik Referatu Budzetu i Finansow, u ktérego przechowywane sg oryginaly gwarancji
i zabezpieczen prowadzi rejestr ilosci posiadanych dokumentéw uwzgledniajacy w
szezegblnodei numer gwarancji, nazwe kontrahenta, warto$¢ sum gwarancyjnych, okres
waznosci gwarancji, oraz date otrzymania dokumentu, dat¢ przekazania i odbioru w celu
wjecia w ewidencji ksiggowej, oraz datg zwrotu po uplywie okresu waznosci gwarancji
pracownikowi realizujacemu okreslone zamoéwienie publiczne.

5. Wplyw oryginalu gwarancji lub zabezpieczenia do Referatu Budzetu i Finansow oraz
dalsze przekazanie i odbi6r kopii tych dokumentéw na potrzeby ujecia w ewidencji ksiggowej
odnotowywane jest w prowadzonym rejestrze poprzez zlozenie podpisu osoby przekazujgce] i
odbierajace;j.

6. Po uplywie okresu waznosci gwarancji lub zabezpicczenia pracownik Referatu Budzetu i
Finansow, u ktérego przechowywane sg oryginaly gwarancji i zabezpieczen dokonuje zwrotu
dokumentu pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacj¢ danego zaméwienia publicznego i
jednoczesnie przekazuje pisemng informacje o wygasnigeiu danej gwarancji pracownikowi
prowadzacemu ewidencjg ksiggowa.

7. W celu uzgodnienia stanu ilogci posiadanych dokumentéw oraz wartodci kwot sum
gwarancyjnych dokonuje si¢ na koniec kazdego miesiaca weryfikacji dokumentéw
znajdujacych si¢ w sejfie z prowadzonym rejestrem a nastgpnie poréwnuje si¢ z ewidencja
ksiggowsa.

Na koniec roku na dowdd przeprowadzonego uzgodnienia sporzadza si¢ stosowny protokot.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




