Zarzadzenie Nr 55/2026
Burmistrza Chodcza
z dnia 13 lipca 2026 roku

zmieniajace Zarzadzenie Nr 13/2026 Burmistrza Chodcza w sprawie wprowadzenia
»instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chodczu”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2026 1.
poz. 662 ) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2026 r. poz. 522 ze zm.),
zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 13/2026 Burmistrza Chodcza z dnia 08 stycznia 2026 roku w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Chodczu” wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 2.9 w czescei ,,VIII. Dokumentowanie zakupu towaréw, materialéw i uslug”, punkt 6 otrzymuje
nowe brzmienie:

»6. W celu wykonania wydatkéw budzetowych pracownik merytoryczny sporzadza zlecenie lub wystawia
zamoOwienie, tym samym potwierdza celowos¢ wydatku oraz ujecie w planie finansowym. Nastgpnie zlecenie
przedkladane jest Skarbnikowi Miasta i Gminy oraz Burmistrzowi Chodcza do akceptacji. Zlecenia lub
zamOwienia nie wymaga si¢ w przypadku:

a) zakupow jednorazowych (w tym biezacych zakupow gotéwkowych z ,,polki”), ktorych wartos¢ nie
przekracza kwoty: 5 600,00 z1 brutto,

b) jednorazowych zakupow ushug, kiérych warto$¢ nie przekracza kwoty: 5 000,00 zi brutto.

W powyzszych przypadkach potwierdzeniem celowosci wydatku i ujgcia go w planie finansowym jest opis
i podpis pracownika merytorycznego na dowodzie ksiggowym (fakturze/rachunku).”

2) w § 2.9 w czgéci ,, VIIL. Dokumentowanie zakupu towaréw, materialéw i ustug”, po punkcie 7 dodaje si¢
punkt 8 w brzmieniu:

,,8. Pracownik merytoryczny dokonujgcy zakupu w formie innej niz pisemna, w szczegdlnosci w drodze
wymiany korespondencji elektronicznej (forma dokumentowa), zobowigzany jest do wprowadzenia informacji
o zawarciu umowy do Centralnego Rejestru Uméw (CRU) lub do przekazania niezbednych informacji osobie
odpowiedzialnej za prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw (CRU), zgodnie z odrgbnymi wytycznymi w tym
zakresie.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Chodecz oraz pracownikom Urzgdu
Miasta i Gminy Chodecz.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej wiadomosei poprzez
ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Chodecz.
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UZASADNIENIE

Wprowadzenie zmian w ,,Instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Chodczn™ ma na celu usprawnienie i odbiurokratyzowanie procesu
dokonywania drobnych zakupow na potrzeby biczgcego funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy
Chodecz.

Okreslenie limitow w kwocie: 5 000,00 zt brutto, zwalniajgcych z obowigzku sporzadzania
piscmnego zlecenia przed dokonaniem zakupu, pozwala na plynniejsza realizacje zadan przez
pracownikow merytorycznych. Zakupy jednorazowe dotyczg najczesciej zamowien realizowanych
na odlegtos¢, skutkujacych wystawieniem faktury przelewowej 7 odroczonym terminem platnosci.
Z kolei zakupy ,,z potki” obejmujg sytuacje bezposredniego nabycia towaru w punkcie sprzedazy
detalicznej, polgczonego z natychmiastowyg zaplaty gotowka (z pobranej uprzednio zaliczki).
Ustalenie gornej granicy kwotowej chroni budzet gminy przed niekontrolowanymi wydatkami.

Dodanie punktu 8 w Rozdziale VIII wynika z koniecznosci dostosowania wewnetrznych
procedur do obowigzku rejestracji umow w Centralnym Rejestrze Umow (CRU). Celem zapisu jest
podniesienie $wiadomosci pracownikow merytorycznych, iz dokonanie zakupu bez formy pisemnej,
opierajace si¢ np. wylgcznie na wymianie korespondencji e-mailowej (tzw. forma dokumentowa
umowy), rodzi obowigzek rejestracji takiego faktu w CRU.
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