
Zarządzenie Nr 1455/2020

Prezydenta Miasta Płocka

z dnia 06 maja 2020 roku 

w sprawie zmiany Instrukcji sporządzania, obiegu i kontroli  dowodów
księgowych oraz innych dokumentów

Na  podstawie   art.  10  ust.  1  i  2  ustawy  z  dnia  29 września  1994  r.
o rachunkowości (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz § 10 ust.1
Regulaminu  organizacyjnego  Urzędu  Miasta  Płocka,  nadanego  zarządzeniem
Nr 1166/2019 Prezydenta Miasta Płocka z dnia 31 grudnia 2019 r., zarządzam co
następuje.
 

§ 1
W  instrukcji sporządzania, obiegu i kontroli  dowodów księgowych oraz innych
dokumentów, stanowiącej załącznik do zarządzenia 926/2019 Prezydenta Miasta
Płocka z dnia 14 października 2019 roku, zmienionej zarządzeniem 1225/2020
Prezydenta Miasta Płocka z 20 stycznia 2020 roku, § 51 otrzymuje brzmienie:
„§ 51 1. Dyspozycja  wypłat  sporządzana  w  formie  pisma,  stanowi  podstawę
naliczenia różnego rodzaju wypłat, np. nagród jubileuszowych, odpraw rentowych
i emerytalnych, dodatku stażowego, premii, dodatków specjalnych, wynagrodzeń
za pracę w porze nocnej, dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego z zakresu
egzekucji, itp.
2. Dyspozycję sporządza w co najmniej dwóch egzemplarzach komórka ds. kadr
z przeznaczeniem dla:
1) komórki finansowej;
2) komórki do spraw kadr.
3. Dyspozycję  podpisuje  Prezydent  lub  osoba  zastępująca  podczas  jego
nieobecności.
4. Na podstawie otrzymanych dyspozycji wypłat komórka finansowa sporządza
listę płac, na której dokonuje naliczenia wynagrodzenia i stosownych potrąceń.
5. W przypadku wypłat nagród jubileuszowych, komórka ds. kadr w terminach
do  4-go,  do  15-go  i  do  25-go  każdego  miesiąca  przedkłada  do  komórki
finansowej dyspozycję wypłaty nagród jubileuszowych. Komórka finansowa, na
podstawie otrzymanych dyspozycji wypłat, dokonuje obliczenia przysługujących
nagród  jubileuszowych,  sporządza  listę  i  wypłaca  w  terminie  wypłaty
wynagrodzeń, tj. do 10-go, oraz  20-go każdego miesiąca i każdego ostatniego
dnia  miesiąca.  W przypadku,  gdy  ww.  dni  przypadają  w dni  wolne  od pracy,
przekazanie  dyspozycji  i  wypłata  nagród  następuje  w  dniu  roboczym
poprzedzającym  wskazane dni do wypłaty.



6. W przypadku wypłat odpraw rentowych lub emerytalnych komórka ds. kadr,
składa  do  komórki  finansowej  dyspozycję  wypłaty  odpraw  rentowych  lub
emerytalnych co najmniej 3 dni robocze przed terminem ich wypłat.  Komórka
finansowa dokonuje naliczenia odpraw rentowych lub emerytalnych, sporządza
listę  wypłat  i dokonuje  wypłaty  w  dniu  rozwiązania  stosunku  pracy  przez
pracownika.”

§ 2

Wykonanie  zarządzenia  powierzam  Skarbnikowi  Miasta   Płocka.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

 

Prezydent Miasta Płocka
         /-/ Andrzej Nowakowski


