Rozdział 2

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentów finansowo-księgowych

OBIEG DOKUMENTÓW PŁACOWYCH

	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Liczba egz.
	Nazwa stanowiska sporządzającego dowód i obieg dowodu w wydziale merytorycznym
	Przeznaczenie dokumentów i termin ich sporządzenia
	Kontrola i akceptacja, rodzaj czynności w zakresie kontroli wewnętrznej w wydziale merytorycznym
	Kontrola i akceptacja, rodzaj czynności w zakresie kontroli wewnętrznej w Wydziale FK

	1.
	Imienne listy wynagrodzeń i nagród pracowników Urzędu Miasta
	1
	Sporządzane są przez pracowników Referatu Wynagrodzeń w Wydziale FK w oparciu o dane wprowadzone do programu komputerowego – TETA Constellation przez pracowników wydziału merytorycznego – Wydziału NA (Referat Kadr) i sprawdzane przez pracowników Wydziału Finansowo-Księgowego na podstawie dowodów źródłowych. Sporządzone listy stanowią podstawę do wypłaty wynagrodzeń.
	Cel sporządzenia:

lista stanowi podstawę do wypłaty wynagrodzenia

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

dokumenty źródłowe sporządzone w wydziale merytorycznym w oparciu o umowy o pracę, umowy zawierane z pracownikami w sprawie ustalenia ryczałtu za wykorzystanie samochodu prywatnego do celów służbowych, oraz oświadczenia pracowników o używaniu samochodu, listy nagród, zwolnienia lekarskie, zestawienia godzin nadliczbowych, dokumenty wynikające z przepisów ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych (jt. Dz. U. z 2009 r. Nr 205, poz. 1585 z późn. zm.), ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (jt. Dz. U. z 2000 r. Nr 14, poz. 176 z późn. zm.) itp.

Termin sporządzenia:

w terminie umożliwiającym wypłatę wynagrodzeń do ostatniego dnia miesiąca
	listy wypłat podlegają kontroli merytorycznej przez Dyrektora Urzędu Miasta lub osobę upoważnioną przez Prezydenta Miasta 
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Referatu Wynagrodzeń

Akceptacja: Prezydent Miasta i
Główny Księgowy

lub osoby przez nich upoważnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	2.
	Lista wypłat z tytułu umów cywilnoprawnych
	1
	Sporządzane są przez pracowników Referatu Wynagrodzeń w Wydziale FK na podstawie rachunku, faktury, zgodnie z podpisaną umową zlecenie lub o dzieło w programie komputerowym TETA Constellation.
	Cel sporządzenia:

lista stanowi podstawę do wypłaty wynagrodzenia

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

rachunek do umowy zlecenia lub o dzieło, (umowy są sporządzane przez wydział merytoryczny w trzech egzemplarzach: jeden dla wydziału zlecającego, drugi dla zleceniobiorcy, a trzeci dla Wydziału FK)

Termin sporządzenia:

w czasie umożliwiającym wypłatę wynagrodzenia w terminie określonym umową
	listy wypłat podlegają kontroli merytorycznej przez naczelnika wydziału merytorycznego lub osobę przez niego uprawnioną zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Referatu Wynagrodzeń

Akceptacja: Prezydent Miasta i
Główny Księgowy

lub osoby przez nich upoważnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	3.
	Lista wypłat diet radnych
	1
	Lista diet radnych sporządzana jest przez pracownika Referatu Wynagrodzeń w Wydziale FK na podstawie miesięcznych zestawień diet sporządzonych przez naczelnika wydziału merytorycznego.
	Cel sporządzenia:

ustalenie kwoty diet do wypłaty radnym

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

listy obecności, stanowiące podstawę do przygotowania przez naczelnika wydziału merytorycznego dokumentów poświadczających obecność radnych na sesjach Rady Miasta i posiedzeniach Komisji

Termin sporządzenia:

do 10 dnia miesiąca następującego po miesiącu za który nastąpiło rozliczenie
	listy wypłat podlegają kontroli merytorycznej przez naczelnika wydziału merytorycznego lub osobę przez niego uprawnioną zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Referatu Wynagrodzeń

Akceptacja: Prezydent Miasta i
Główny Księgowy

lub osoby przez nich upoważnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	4.
	Lista wypłat stypendiów
	1
	Lista wypłat stypendiów sporządzana jest przez pracownika Referatu Wynagrodzeń w Wydziale FK na podstawie sporządzonych list stypendystów opracowanych przez wydziały merytoryczne w oparciu o umowy, decyzje.
	Cel sporządzenia:

ustalenie kwoty środków do wypłaty stypendystom

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

umowy stypendialne artystyczne jednorazowe i cykliczne

Termin sporządzenia:

w terminie określonym przez wydział merytoryczny


	listy wypłat podlegają kontroli merytorycznej przez naczelników wydziałów merytorycznych lub osobę przez nich uprawnione zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Referatu Wynagrodzeń

Akceptacja: Prezydent Miasta i
Główny Księgowy

lub osoby przez nich upoważnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	5.
	Lista wypłat stypendiów socjalnych
	1
	Lista stypendiów sporządzana jest przez pracownika Referatu Wynagrodzeń w Wydziale FK na podstawie zbiorczych zestawień wydziału merytorycznego, osób objętych stypendium socjalnym, opracowanych na podstawie umów i decyzji administracyjnych.
	Cel sporządzenia:

ustalenie kwoty środków do wypłaty stypendystom

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

przygotowane dokumenty przez naczelnika wydziału merytorycznego

Termin sporządzenia:

w terminie określonym przez wydział merytoryczny
	listy stypendiów podlegają kontroli merytorycznej przez naczelnika wydziału merytorycznego lub osobę przez niego uprawnioną zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Referatu Wynagrodzeń

Akceptacja: Prezydent Miasta i
Główny Księgowy

lub osoby przez nich upoważnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	6.
	Lista nagród Prezydenta Miasta
	1
	Lista nagród Prezydenta Miasta sporządzana jest przez pracownika Referatu Wynagrodzeń w Wydziale FK na podstawie sporządzonych list przez wydział merytoryczny, zaakceptowanych przez Prezydenta Miasta.
	Cel sporządzenia:

ustalenie kwoty środków do wypłaty osobom wskazanym dyspozycją wydziału merytorycznego

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

dyspozycja wydziału merytorycznego sporządzona na podstawie odpowiednich zarządzeń Prezydenta Miasta oraz odrębnych przepisów

Termin sporządzenia:

w terminie wskazanym na dyspozycji wydziału merytorycznego
	listy wypłat podlegają kontroli merytorycznej przez naczelników wydziałów merytorycznych lub osobę przez nich uprawnioną zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Referatu Wynagrodzeń

Akceptacja: Prezydent Miasta i
Główny Księgowy

lub osoby przez nich upoważnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	7.
	Lista świadczeń pieniężnych za udział w Komisjach
	1
	Lista świadczeń pieniężnych za udział w Komisjach sporządzana jest przez pracownika Referatu Wynagrodzeń w Wydziale FK na podstawie rachunków, faktur osób uczestniczących w Komisjach, dyspozycji wykonania wypłaty świadczeń pieniężnych składanych przez naczelnika wydziału merytorycznego, bądź list obecności poświadczających uczestnictwo w posiedzeniach Komisji osób powołanych w skład Komisji.
	Cel sporządzenia:

ustalenie kwoty środków do wypłaty osobom wskazanym dyspozycją wydziału merytorycznego

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

podstawą są przygotowane przez wydział merytoryczny dokumenty poświadczające obecność na posiedzeniach komisji (m.in. Miejskiej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej, Miejskiej Komisji Poborowej i Lekarskiej, Miejskiej Komisji Egzaminacyjnej Nauczycieli)

Termin sporządzenia:

w terminie wskazanym na dyspozycji wydziału merytorycznego


	listy wypłat podlegają kontroli merytorycznej przez naczelników wydziałów merytorycznych lub osobę przez nich uprawnioną zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Referatu Wynagrodzeń

Akceptacja: Prezydent Miasta i
Główny Księgowy

lub osoby przez nich upoważnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	8.
	Ekwiwalent pieniężny dla członków Ochotniczej Straży Pożarnej uczestniczących w działaniach ratowniczych lub szkoleniach pożarniczych
	1
	Lista wypłat sporządzana jest przez pracownika Referatu Wynagrodzeń w Wydziale FK na podstawie miesięcznych zestawień ekwiwalentów sporządzonych przez naczelnika wydziału merytorycznego.
	Cel sporządzenia:

ustalenie kwoty ekwiwalentu do wypłaty członkom OSP

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

podstawą są przygotowane dokumenty przez naczelnika wydziału merytorycznego poświadczające udział członków OSP w akcjach ratowniczych i szkoleniach oraz oświadczenia członków OSP o niepobieraniu w tym czasie wynagrodzenia za pracę

Termin sporządzenia:

do 10 dnia miesiąca następującego po miesiącu za który nastąpiło rozliczenie
	listy wypłat podlegają kontroli merytorycznej przez naczelnika wydziału merytorycznego lub osobę przez niego uprawnioną zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Referatu Wynagrodzeń

Akceptacja: Prezydent Miasta i
Główny Księgowy

lub osoby przez nich upoważnione zgodnie z kartą wzorów podpisów
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