WOJIT GMINY Zarzadzenie Nr 14/2012

USTRONIE MORSKIE . ) ] )
pow, kolobrzeski, woj. zachoduiopomoni Wdjta Gminy Ustronie Morskie

tel. 094 351 55 35, fax 094 351 5597 _ _
z dnia 31 stycznia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz pafstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128,
poz. 861) Wojt Gminy Ustronie Morskie:

§ 1. Wprowadza zmiane Zarzadzenia Nr 86/2011 Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 31 maja
2011 r. w czesci zatacznika nr 1 tj. punkcie Il ppkt 1 pn. zawieranie uméw i wystawianie zlecen,
zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

L]
TR |

Spriaw wirigdem

Formalig-prawnyrm
F

(i':_--"” 1 PTEIWNY

Agnies t. fakferonics



Zarzadzenie Nr 14/2012 Wéijta Gminy Ustronie Morskie z dnia 31 stycznia 2012 r,

Zalgcznik nr 1.

il OGOLNE ZASADY DZIALALNOSCI URZEDU.

1. Zawieranie uméw i wystawianie zlecei powodujacych zobowigzanie pienigzne.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Do zawierania uméw oraz sktadania zlecer i zamdwier wtasciwymi osobami sg:
- Wéjt Gminy Ustronie Morskie,

- w przypadku uméw, zlecen i zamowien, ktére powodujg zobowigzanie pienigzne — wymagana
jest kontrasygnata Skarbnika.

Pracownik Referatu Organizacyjnego w Sekretariacie prowadzi ,Rejestr umdéw” wszystkie
umowy zewnetrzne powinny by¢ w nim ujmowane chronologicznie. Pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacje umowy zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania jej kopi
w celu rejestraciji. Rejestracji w ,rejestrze umow” nie podlegajg umowy rozliczane lista ptac.

Nalezy zachowaé kolejnoé¢é numeracji; wyjatek stanowig umowy ponumerowane juz przez
kontrahentéw Gminy — wéwczas w rejestrze ujmuje sie numer nadany przez kontrahenta.

Wszystkie umowy okre$lajace zobowigzanie Gminy powinny by¢ sporzadzone co najmniej
w 2 egzemplarzach:

1. egz.—adresat (kontrahent Urzedu Gminy)
2. egz—a/apracownik na stanowisku merytorycznie odpowiedzialny za zamdwienie.

Umowy okreélajace zobowigzanie Gminy na wszystkich egz. bezwzglgdnie powinny wskazywat
osobe sporzadzajgca oraz akceptacje kierownika referatu (podpis i pieczatka), ponadto winny
zawiera¢ adnotacje o dokonanej kontroli prawne] przez Radce Prawnego Urzgdu Gminy.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny na danym stanowisku za realizacjg danego zadania
odpowiedzialny takze za realizacje umowy w ramach powierzonych obowiazkow zobowigzany
jest do rozdysponowania zatwierdzonych egzemplarzy uméw zgodnie z zapisem pkt 4.

Pracownika merytorycznego zobowigzuje sig do przekazania kopi umowy do referatu BF.

Zawarcie umowy lub ztozenie zaméwienia powinno by¢ poprzedzone wnikliwym badaniu pod
wzgledem legalnodci, celowosci i doboru najkorzystniejszych warunkow finansowych oraz
zgodne z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

SzczegGtowe zasady i obieg dokumentéw regulujg procedury kontroli finansowej oraz regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy.



