Zarzadzenie Nr 53 /2011
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 16 maja 2011 roku.

w sprawie: wprowadzenia zmian w ,,Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo -
ksiggowych” w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pdézn. zm.) oraz art.10 ustawy o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 Nr 152, poz.

1223 z p6zniejszymi zmianami), w celu ujednolicenia zasad obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 7/2010 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 1 lutego
2010 roku w sprawie wprowadzenia “instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej”, zmienionym:
e  zarzadzeniem Nr 14/2010 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia
22 lutego 2010 roku,
e  zarzadzeniem Nr 72/2010 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia
14 czerwca 2010 roku, :
o zarzadzeniem Nr 186/2010 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia
17 grudnia 2010 roku,
. zarzadzeniem Nr 19/2011 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia
1 marca 2011 roku,
e  zarzadzeniem Nr 27/2011 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia
16 marca 2011 roku, wprowadza si¢ zmiany:
1) § 14 zalacznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2010 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie wprowadzenia “instrukcji obiegu dokumentéw

finansowo - ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej” otrzymuje
nowe brzmienie:

»$ 14
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i soltysom

Wydzial ASO przekazuje do Wydziatu Finansowego dokumenty zwigzane z zatrudnieniem
pracownikéw zgodnie z ponizszym terminarzem:

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka przyjmujqca
dokumentu dostarczenia (stanowisko pracy)
1 2 3 4 5
1. |Angaze pracownikéw nowo Umowa na biezaco Wydziat Finansowy
zatrudnionych, zmiany w angazach, (Stanowisko pracy ds. ptac)
przesunigcia pracownikéw
2. |Zasitki chorobowe —druki L4 oraz | Druk L 4 na biezaco Wydzial Finansowy
wnioski, zaswiadczenia, protokoty | Wnioski, (Stanowisko pracy ds. ptac)
itp. do wyptaty swiadczen z zaswiadczenia,

ubezpieczenia chorobowego i protokoty




wypadkowego.

3. | Wykaz pracownikow postanowienie |na biezaco Wydziat Finansowy
przebywajacych na urlopach (Stanowisko pracy ds. ptac)
bezptatnych

4. | Wniosek w sprawie osob wniosek na biezaco Wydziat Finansowy
uprawnionych do nagrody (Stanowisko pracy ds. ptac)
jubileuszowej

5. | Wniosek w sprawie oséb wniosek na biezaco Wydziat Finansowy
uprawnionych do odprawy (Stanowisko pracy ds. ptac)
emerytalnej i rentowej

6. |Dane o zmianie wysokosci dodatku |postanowienie |na biezaco Wydziat Finansowy
stazowego (stanowisko pracy ds. ptac)

Wyplata wynagrodzen pracowniczych.

1. Dokumentami poprzedzajacymi wyptate wynagrodzen w Urzedzie Miasta i Gminy sa
dowody opisane w § 7 punkt 3 ,, Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen™.

2. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy O pracg
sporzadza Wydziat ASO — komoérka kadr w oparciu o wczesniejsze wnioski
zatwierdzone przez Burmistrza Miasta i Gminy. Umowy podpisane przez Burmistrza
Miasta i Gminy sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) pracownika,

b) komérki kadr /Wydziat ASO prowadzacego akta osobowe pracownikow (dwa
egzemplarze),

c) pracownika Wydziatu Finansowego.

3. Listy ptac sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego na podstawie dowoddow
zrodtowych otrzymanych z wydzialu merytorycznego. Listy plac sporzadza sie w
ukladzie: administracja wlasna, administracja zlecona, straz miejska, OSP, prace
interwencyjne, roboty publiczne - za okres jednego miesigca.

4. Listy ptac powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:

a) okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i1 imi¢ pracownika,

c) sumg¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

d) sume potracen z podziatlem na poszczeg6lne tytuly,

e) laczng sume¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty,

f) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyptaty gotowkowej, a gdy
wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag
bankowy.

5. Szczegdéltowe zasady dokumentowania, wyplacania 1 rozliczania zasitkéw z
ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych reguluja
odrebne przepisy.

6. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

a) osobe¢ sporzadzajaca oraz osobg sprawdzajaca pod wzgledem formalno —
rachunkowym- odpowiedni pracownicy Wydziatu Finansowego,

b) osobe sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym - odpowiedni pracownik
Wydziatu ASO,

c) Burmistrza Miasta 1 Gminy 1 Skarbnika Miasta i Gminy badz osoby przez nich
upowaznione.

8. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.7,
pracownik Wydzialu Finansowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto,



dokonuje przelewu na konta bankowe pracownikéw, a dla pozostatych pracownikow,
wyplaty dokonuje upowazniony pracownik /kasjer/.

9. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy
Urzedu. Obowiazuje nastepujacy termin wyplaty wynagrodzen - do ostatniego dnia
miesiaca dla wynagrodzen ptatnych z dotu.

Wyplata diet dla radnych i soltysow

1. Wyplata diet dla radnych za dany miesiac kalendarzowy, nastepuje jednorazowo w
terminie do dnia 5 nastepnego miesiaca na podstawie list ptac sporzadzonych przez
pracownika Wydzialu Finansowego. Dieta wyptacana jest w kasie Urzedu Miasta i
Gminy w Kazimierzy Wielkiej lub przelewem na wskazane przez radnego konto
bankowe. Podstawa do wyptaty miesiecznej diety za dany miesiac w pelnej wysokosci
lub pomniejszonej o kwoty potracenia jest lista plac zatwierdzona przez
Przewodniczacego Rady Miejskiej i sprawdzona pod wzgledem merytorycznym przez
osoby do tego upowaznione.

2. Liste diet dla soltyséw sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego na podstawie
listy obecnosci soltyséw na sesji Rady Miejskiej, przygotowanej przez Wydziat
Administracji i Spraw Obywatelskich. Podstawa do wyptaty diet dla sottyséw jest lista
plac zatwierdzona pod wzgledem merytorycznym przez Naczelnika Wydzialu ASO
lub osobg do tego upowazniong. Wyptata diet dla soltysow dokonywana jest
gotowkowo w kasie Urzedu Miasta 1 Gminy.”

2) Dokonuje si¢ zmiany tresci zatacznika Nr 4 do Zarzadzenia Nr 7/2010 Burmistrza Miasta i
Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie wprowadzenia
“instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Kazimierzy Wielkiej” t.j. zalacznika w sprawie ,,Wykazu os6b upowaznionych do
przyjmowania i zatwierdzania faktur, rachunkéw i dowodéw wyplat pod wzgledem
merytorycznym w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej” ktéry otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Naczelnicy poszczegbélnych wydzialéw zobowigzani sg do zapoznania wszystkich
pracownikdéw z postanowieniami zawartymi W zmianie niniejszej instrukcji oraz
odpowiedzialni s3a za jej przestrzeganie w zakresie powierzanych im obowigzkéw
stuzbowych. Przestrzeganie i Scisle stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidtowe

funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochron¢ majatku jednostki.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy, Sekretarzowi
Miasta Gminy, naczelnikom wydzialéw i kierownikom réwnorzednych komorek.
Nadzér nad przestrzeganiem ,Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
finansowo — ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej” powierzam

Skarbnikowi Miasta i Gminy.



§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Waldemar Trzaska



