ZARZADZENIE Nr 127/235
WOJTA GMINY HYZNE
z dnia 2 pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zmiany w zarzadzeniu dotyczacym Instrukeji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentéw i dowodow finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Hyzne

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t].
Dz. U. z 2023 1, poz. 120 ze zm.) i art. 53 ust. 1, art. 68 i 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22024 r, poz. 1530 ze zm.),

zarzadzam co nast¢puje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 37/19 z 14 marca 2019 r. w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw i dowodéw finansowo-ksiegowych w Urzgdzie Gminy Hyzne
wprowadza si¢ nastepujaca zmiang:

1)

2)

3)

W zalgczniku do zarzadzenia, w dziale IV. ZASADY OPRACOWYWANIA
DOKUMENTOW, ust. 1 pkt 5) otrzymuje brzmienie: ,,Naklada si¢ na pracownikéw
merytorycznych obowigzek bezzwlocznego przekazywania uméw/zlecef/porozumien
do Referatu Budzetu i Finansow celem zaewidencjonowanowania w Centralnym
Rejestrze Umow przez Skarbnika Gminy”.

W zalgczniku do zarzgdzenia, w dziale IV. ZASADY OPRACOWY WANIA
DOKUMENTOW, ust. 1 pkt 8) otrzymuje brzmienie:

»W przypadku niewywigzywania si¢ przez kontrahenta z zapiséw umowy pracownik
wlasciwy merytorycznie dostarcza do Referatu Budzetu i Finanséw protoko6t odbioru,
ktéry zawiera naliczenie wysokosei kar umownych celem wystawienia noty ksiggowej
oraz sporzadza pisemne o$wiadczenie dla Wykonawcy o potraceniu z wynagrodzenia
umownego kar umownych jesli istnieja ku temu wlasciwe zapisy umowne”;

W zalgczniku do zarzadzenia, w dziale VIII. OBIEG DOWODOW, ust. 2 otrzymuje
brzmienie: ,,Obieg dowodéw rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wptywu droga
pocztowg dowodow do sekretariatu, gdzie podlegaja rejestracji poprzez nadanie im daty
wplywu i kolejnego numeru, po czym przekazywane sg do dekretacji przez Sekretarza
lub Wéjta i trafiajg do kierownikow referatéw i dyrektoréw jednostek do dalszej
dekretacji na wlasciwych pracownikéw merytorycznych, celem opisu i stwierdzenia
pod wzgledem merytorycznym oraz zgodnosci z planem finansowym i prawem
zamowieni publicznych. Pracownik merytoryczny urzedu przekazuje dowody do
Referatu Budzetu i Finanséw, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno —
rachunkowym. Nastepnie Skarbnik — gtéwny ksiggowy, dokonuje wstepnej kontroli

e



operacji gospodarczej i przekazuje do zatwierdzenia do wyplaty Kierownikowi
Jednostki’:

4) W zalgczniku do zarzadzenia, w dziale VIII. OBIEG DOWODOW, ust. 4 otrzymuje
brzmienie: ,,Pracownicy merytoryczni opracowuja projekty uméw dochodowych oraz
wydatkowych w trzech egzemplarzach z okresleniem danych kontrahenta, terminu
wykonania, terminu platnosci oraz w przypadku umoéw dochodowych, wysokosci
czynszu/dzierzawy/darowizny/dotacji, a w przypadku uméw wydatkowych wysokosci
dokonywanego wydatku. W/w umowy otrzymuja:

- wykonawca/dotowany/dzierzawca

- Referat Budzetu i Finanséw (skarbnik — celem wpisania do Centralnego Rejestru
Umoéw)

- referat merytoryczny odpowiedzialny za sporzadzenie umowy.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



