Załącznik nr 2 

do Zarządzenia Nr 2726.2018

Prezydenta Miasta Częstochowy 

z dnia 18 października 2018 r.
Rozdział 2

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentów finansowo-księgowych
OBIEG DOKUMENTÓW WYPŁATY WYNAGRODZEŃ 
	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Liczba egz.
	Nazwa stanowiska sporządzającego dowód i obieg dowodu w komórce organizacyjnej
	Przeznaczenie dokumentów i termin ich sporządzenia
	Kontrola i akceptacja, rodzaj czynności w zakresie kontroli wewnętrznej w komórce organizacyjnej
	Kontrola i akceptacja, rodzaj czynności w zakresie kontroli wewnętrznej w komórce księgowości

	1.
	Imienne listy wynagrodzeń i nagród pracowników Urzędu Miasta
	1
	Sporządzane są przez pracowników Referatu Wynagrodzeń w oparciu o dane wprowadzone do programu komputerowego – TETA Constellation przez pracowników – komórki kadr. Podstawą sporządzenia mogą być również dokumenty-dyspozycje  sporządzone przez komórki organizacyjne dotyczące premii, nagród, odpraw, ekwiwalentów, godzin nadliczbowych i nocnych oraz dodatków kontrolerskich i prowizyjnych, itp. zatwierdzone przez Prezydenta Miasta lub osobę uprawnioną. Powyższe dyspozycje, jak i wszystkie zmiany angaży wpływające na wysokość wypłacanego wynagrodzenia  powinny wpływać do komórki księgowości  w terminie do ostatniego dnia każdego miesiąca, za który sporządzana jest lista płac.  Wypłata ryczałtu za korzystanie z samochodu prywatnego do celów służbowych następuje na podstawie zawartej z pracownikiem umowy oraz złożonego oświadczenia. Zgodność danych wykazanych w oświadczeniu w zakresie nieobecności potwierdza kierownik danej komórki organizacyjnej lub jego zastępca. Nieobecność może być potwierdzona poprzez kserokopię listy obecności. Pracownik korzystający z ryczałtu zobowiązany jest do złożenia powyższych dokumentów do ostatniego dnia miesiąca, za który przysługuje ryczałt. Imienna lista osób uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego sporządzana jest przez komórkę kadr do komórki księgowości na 5 dni roboczych przed ostatnim dniem miesiąca stycznia następującego po roku, za który przysługuje. 
	Cel sporządzenia:

lista stanowi podstawę do wypłaty wynagrodzenia
Termin sporządzenia:

w terminie umożliwiającym wypłatę wynagrodzeń zgodnie z regulaminem wynagradzania
	listy wypłat podlegają kontroli merytorycznej przez kierownika właściwej komórki organizacyjnej lub inną osobę uprawnioną przez Prezydenta Miasta 
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Referatu Wynagrodzeń 
Akceptacja: Prezydent Miasta i

Główny Księgowy

lub osoby uprawnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	2.
	Imienne listy wypłat z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych dla pracowników Urzędu Miasta (zapomogi, świadczenia świąteczne, dofinansowanie do wypoczynku, pożyczki, itp.)
	1
	Podstawą sporządzenia listy jest dyspozycja zatwierdzona przez Dyrektora Urzędu Miasta wraz z imienną listą pracowników, którym przysługuje świadczenie oraz protokołem z posiedzenia komisji socjalnej działającej przy Urzędzie Miasta Częstochowy zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta. Listy sporządzane są przez pracowników Referatu Wynagrodzeń w oparciu o dane wprowadzone do programu komputerowego – TETA Constellation przez pracownika uprawnionego przez pracodawcę do prowadzenia spraw socjalnych. Powyższe dokumenty powinny być przekazane do komórki księgowości nie później niż 7 dni przed terminem wypłaty świadczenia.
	Cel sporządzenia:

lista stanowi podstawę do wypłaty świadczenia 
Termin sporządzenia:

w terminie umożliwiającym wypłatę świadczenia
	listy wypłat podlegają kontroli merytorycznej przez kierownika właściwej komórki organizacyjnej lub inną osobę uprawnioną przez Prezydenta Miasta


	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Referatu Wynagrodzeń 
Akceptacja: Prezydent Miasta i

Główny Księgowy

lub osoby uprawnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	3.
	Lista wypłat z tytułu umów cywilnoprawnych
	1
	Sporządzana jest przez pracowników Referatu Wynagrodzeń w programie komputerowym TETA Constellation na podstawie rachunku, zgodnie z podpisaną umową cywilnoprawną oraz dyspozycją dokonania  wydatku. Komórka organizacyjna jest zobowiązana do złożenia oświadczenia zleceniobiorcy niezbędnego do ustalenia obowiązku w zakresie ubezpieczeń społecznych. Prawidłowo sporządzone i opisane powyższe dokumenty przekazywane są do  komórki księgowości  niezwłocznie po dokonanej kontroli merytorycznej, nie później niż 7 dni przed terminem wypłaty wynagrodzenia.
	Cel sporządzenia:

lista stanowi podstawę do wypłaty wynagrodzenia
Termin sporządzenia:

w czasie umożliwiającym wypłatę wynagrodzenia w terminie określonym umową
	Rachunki, na podstawie których sporządzana jest lista wypłaty podlegają kontroli merytorycznej przez kierownika komórki organizacyjnej 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 uprawnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	4.
	Lista wypłat diet radnych
	1
	Lista diet radnych sporządzana jest przez pracownika Referatu Wynagrodzeń na podstawie miesięcznego zestawienia diet sporządzonego przez komórkę organizacyjną oraz dyspozycji dokonania  wydatku w oparciu o listy obecności radnych na posiedzeniach komisji i sesjach Rady Miasta.

Powyższe dokumenty komórka organizacyjna przekazuje do komórki księgowości najpóźniej 7 dni przed terminem wypłaty diet.
	Cel sporządzenia:

lista stanowi podstawę do wypłaty diet radnym
Termin sporządzenia:

do 10 dnia miesiąca następującego po miesiącu, za który nastąpiło rozliczenie
	zestawienie diet do wypłaty podlega kontroli merytorycznej przez kierownika komórki organizacyjnej 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 uprawnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	5.


	Lista wypłat stypendiów
	1
	Lista wypłat stypendiów sporządzana jest przez pracownika Referatu Wynagrodzeń na podstawie sporządzonych list stypendystów przygotowanych przez komórki organizacyjne w oparciu o umowy, decyzje  oraz dyspozycji dokonania  wydatku. Komórka organizacyjna dostarcza ww. dokumenty do komórki księgowości  nie później niż 14 dni przed terminem wypłaty stypendium.


	Cel sporządzenia:

lista stanowi podstawę do wypłaty stypendiów
Termin sporządzenia:

w czasie umożliwiającym wypłatę stypendium w terminie określonym  umową lub przez komórkę organizacyjną bądź wynikającym z przepisów prawa


	lista osób, które winny otrzymać stypendium   podlega kontroli merytorycznej przez kierownika komórki organizacyjnej 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 uprawnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	6.
	Lista wypłat wyprawki szkolnej
	1
	Lista wyprawek szkolnych dla uczniów sporządzana jest przez pracownika Referatu Wynagrodzeń na podstawie zbiorczych zestawień przygotowanych przez komórkę organizacyjną oraz dyspozycji dokonania  wydatku.  Komórka organizacyjna  dostarcza ww. dokumenty do komórki księgowości nie później niż 14 dni przed terminem wypłaty wyprawki.


	Cel sporządzenia:

lista stanowi podstawę do wypłaty środków dla uczniów
Termin sporządzenia:
w czasie umożliwiającym wypłatę wyprawki w terminie wynikającym z przepisów prawa lub określonym przez komórkę organizacyjną


	lista osób, które winny otrzymać wyprawkę szkolną podlega kontroli merytorycznej przez kierownika komórki organizacyjnej 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 uprawnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	7.
	Lista nagród
	1
	Lista nagród sporządzana jest przez pracownika Referatu Wynagrodzeń na podstawie wykazu osób nagrodzonych oraz dyspozycji dokonania  wydatku.  Komórka organizacyjna  dostarcza ww. dokumenty do komórki księgowości nie później niż 14 dni przed terminem wypłaty nagród.


	Cel sporządzenia:

lista stanowi podstawę do wypłaty nagród
Termin sporządzenia:

w czasie umożliwiającym wypłatę nagród w terminie wynikającym z przepisów prawa lub określonym przez komórkę organizacyjną
	zestawienie osób nagrodzonych podlega kontroli merytorycznej przez kierownika komórki organizacyjnej 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 uprawnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	8.
	Lista świadczeń pieniężnych za udział w komisjach
	1
	Lista wynagrodzeń za udział w pracach komisji sporządzana jest przez pracownika Referatu Wynagrodzeń  na podstawie dyspozycji dokonania wypłaty świadczeń pieniężnych składanych przez kierownika komórki organizacyjnej na podstawie list obecności poświadczających uczestnictwo w posiedzeniach osób powołanych w skład komisji. Komórka organizacyjna  dostarcza ww. dokumenty do komórki księgowości nie później niż 7 dni przed terminem wypłaty wynagrodzenia.
	Cel sporządzenia:

lista stanowi podstawę do wypłaty wynagrodzenia
Termin sporządzenia:

w czasie umożliwiającym wypłatę wyprawki w terminie wynikającym z przepisów prawa lub określonym przez komórkę organizacyjną
	zestawienie wypłaty podlega kontroli merytorycznej przez kierownika komórki organizacyjnej  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 uprawnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	9.
	Ekwiwalent pieniężny dla członków Ochotniczej Straży Pożarnej uczestniczących w działaniach ratowniczych lub szkoleniach pożarniczych 
	1
	Lista wypłat sporządzana jest przez pracownika Referatu Wynagrodzeń na podstawie zestawień ekwiwalentów sporządzonych przez komórkę organizacyjną oraz dyspozycji dokonania  wydatku. (Powyższe zestawienia winny być przygotowane na podstawie dowodów poświadczających udział członków OSP w akcjach ratowniczych i szkoleniach oraz oświadczeniach członków OSP).

Komórka organizacyjna dostarcza ww. zestawienia do komórki księgowości niezwłocznie po otrzymaniu, nie później jednak niż 7 dni przed terminem wypłaty wynagrodzenia.
	Cel sporządzenia:

lista stanowi podstawę do wypłaty ekwiwalentu
Termin sporządzenia:

w czasie umożliwiającym wypłatę wynagrodzenia w terminie wynikającym  z przepisów prawa lub określonym przez komórkę organizacyjną
	zestawienie wypłaty podlega kontroli merytorycznej przez kierownika komórki organizacyjnej 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 uprawnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	10.
	Lista wypłat rent, odszkodowań, utraconego wynagrodzenia i innych należności z bezosobowego funduszu płac
	1
	Lista wypłat sporządzana jest przez pracownika Referatu Wynagrodzeń na podstawie dyspozycji dokonania  wydatku oraz dokumentów przygotowanych przez komórkę organizacyjną m.in.: w związku z  wyrokiem sądowym, zawartą ugodą, uchwałą Rady Miasta w zakresie przejętych zobowiązań, wnioskiem o zwrot utraconego wynagrodzenia itp. Komórka organizacyjna dostarcza ww. dokumenty bezzwłocznie, nie później niż 7 dni przed terminem wypłaty wynagrodzenia.
	Cel sporządzenia:

lista stanowi podstawę do wypłaty wynagrodzenia osobom wskazanym dyspozycją komórki organizacyjnej
Termin sporządzenia:

w czasie umożliwiającym wypłatę wynagrodzenia w terminie wynikającym  z przepisów prawa lub określonym przez komórkę organizacyjną
	zestawienie wypłaty podlega kontroli merytorycznej przez kierownika komórki organizacyjnej 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 uprawnione zgodnie z kartą wzorów podpisów


Z up. Prezydenta 
Miasta Częstochowy
(-) Ryszard Stefaniak

Zastępca Prezydenta
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