ZARZADZENIE NR 103/1X/2025
BURMISTRZA MIASTA | GMINY BARDO

z dnia 30 lipca 2025 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 15/18 Burmistrza Miasta i Gminy Bardo z dnia 8 lutego 2018 r.
w/s wprowadzenia zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2023,
poz. 120 z pézn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.1. W zalgczniku nr 4 do Zarzadzenia - Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych zmienia sie:

1)w§ 7ust.9 inadaje sie mu brzmienie: W referacie finansowym dowody sg pieczetowane
i bezzwlocznie przekazywane do referatow merytorycznych w celu opisu, co zostaje odnotowane
w rejestrze faktur w EZD-RP.

2)w § 7ust. 13 inadaje sie mu brzmienie: Listy ptac pracownikow sporzgdza komputerowo (wg
Programu Ptace) pracownik ds. kadrowych na podstawie dokumentacji (umowy o prace, wszelkie
zmiany do umowy, rozwigzanie umowy o prace, pisma w sprawie przyznania premii i nagréd, wnioski
o przyznanie nagrody jubileuszowej itd.). Wszystkie dokumenty bedgce podstawg naliczenia
wynagrodzenia winne by¢ podpisane przez Burmistrza lub osobe upowazniong. Sprawdzenia list ptac
pod wzgledem merytorycznym dokonuje Sekretarz Gminy. Na podstawie zatwierdzonych do wypfaty
list ptac sporzgdzane sg przelewy wynagrodzen na konta osobiste pracownikéw bgdz dowody KW
celem wyptaty z BS oraz przelewy potrgcen. Kopie list ptac odktada sie do osobnego zbioru.

3) § 7 ust. 21 i nadaje sie mu brzmienie: O$wiadczenie o uzywaniu samochodu prywatnego do celow
stuzbowych sktadane jest przez pracownikow z ktérymi podpisano umowy. W oswiadczeniu okresla
sie wysokosé przyznanego ryczattu oraz potrgcenia zgodnie z Rozporzadzeniem MI w/s warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy. Oswiadczenia sag
skladane u pracownika ds. kadr, ktéry oblicza obowigzkowe potrgcenia. Sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym dokonuje sekretarz. Nastepnie oswiadczenia sktada sie w RF, w celu sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym i przygotowania do wyptaty.

§ 2. Pozostata tres¢ Zarzgdzenia nr 15/18 pozostaje bez zmian.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

(-) Marta Ptasinska
Burmistrz Miasta i Gminy Bardo
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