Zarzadzenie nr 730/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow
z dnia 24 stycznia 2022 roku
w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie
w okresie obowiazywania stanu epidemii z powodu COVID-19 w przypadku wystapienia pracy
z trybie zdalnym

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2021r,p0z.1372 ze zmianami), art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 roku, poz.217 ze zmianami), art.53, art. 68 ust. 1 i ust. 2 pkt 6
w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze zmianami) oraz na podstawie art.3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o0 szczegOlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych(Dz.U. z
2021r, poz.2095 ze zmianami) zarzagdzam co nastepuje:

§1
W okresie obowigzywania stanu epidemii z powodu COVID-19 w przypadku wystapienia
pracy w trybie zdalnym dopuszcza si¢ elektroniczng form¢ przekazywania, podpisywania oraz
zatwierdzania do wyptaty dokumentow finansowych, o ktorych mowa w Zataczniku Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 538/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Sycoéw z dnia 12 stycznia 2018 roku —
Instrukcja w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
zwanych dalej "dokumentami finansowymi".

§2
W przypadku przej$cia pracownika na prac¢ w trybie zdalnym obieg dokumentéw finansowych
w formie elektronicznej, o ktorym mowa w § 1, moze nastgpowac za posrednictwem poczty
elektronicznej. Proces kontroli i akceptacji dyspozycji ptatnosci oraz realizacji ptatnosci przez
Wydzial Finansowy prowadzony jest w drodze elektronicznej (e-mail), a obieg dokumentéw
w formie papierowej zastepuje si¢ dokumentami w formacie pdf.

§3
Za podpis, o ktorym mowa w Instrukcji wymienionej w § 1, zwanej dalej "Instrukcja", uznaje
si¢ rowniez zeskanowany odreczny podpis na dokumencie finansowym, podpis ztozony w
formie elektronicznej, w tym podpis cyfrowy. Dopuszcza si¢ réwniez uznanie za podpis
przekazania dokumentu finansowego za posrednictwem poczty elektronicznej z adresu osoby
uprawnionej na podstawie upowaznien do sktadania wtasciwych podpisow na dokumentach w
formie papierowe;j.

§4
Elementy wynikajace z Instrukcji, ktore powinny znalez¢ sie¢ na dokumencie finansowym,
w szczegolnosci pieczatka wpltywu do Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie, klasyfikacja
wydatkéw budzetowych czy numer umowy, moga =zosta¢ opisane w tresci opisu
merytorycznego dokumentu przekazywanego za posrednictwem poczty elektronicznej celem
dokonania zaptaty.

§5
Dokumenty oryginalne bedace w posiadaniu poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta 1 Gminy w Sycowie w formie papierowe] podlegaja przekazaniu, zgodnie
z Instrukcja, niezwlocznie po zaistnieniu okoliczno$ci umozliwiajacych ich przekazanie.
Zaangazowanie srodkoOw na wydatki winno si¢ odbywac na biezagco w module Zaangazowanie
programu Budzet24. Natomiast uzupetnienie zaangazowania w programie Doskomp winno
nastgpi¢ w najkrotszym mozliwym czasie 1 dostgpnosci do systemu.

§6
Zobowiazuje wszystkich pracownikdow do zapoznania z niniejszym zarzadzeniem
1 przestrzegania w petni zawartych w nim postanowien.

§7
Uchylam Zarzadzenie nr 427/2020 z dnia 26 pazdziernika 2020 roku w sprawie obiegu i kontroli
dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie = w okresie obowigzywania stanu
epidemii z powodu COVID-19 w przypadku wystapienia pracy z trybie zdalnym

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od dnia 24.01.2022 roku.
Burmistrz Miasta i Gminy Sycoéw

Dariusz Maniak



