PREZYDENT MIASTA PEOCKA

Zarzadzenie Nr 1455/2020
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 06 maja 2020 roku

w sprawie zmiany Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentow

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz § 10 ust.1
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka, nadanego zarzadzeniem
Nr 1166/2019 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31 grudnia 2019 r., zarzgdzam co
nastepuje.

§1
W instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych oraz innych
dokumentéw, stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia 926/2019 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 14 pazdziernika 2019 roku, zmienionej zarzadzeniem 1225/2020
Prezydenta Miasta Ptocka z 20 stycznia 2020 roku, § 51 otrzymuje brzmienie:
»8 51 1. Dyspozycja wyptat sporzadzana w formie pisma, stanowi podstawe
naliczenia réznego rodzaju wyptat, np. nagrdd jubileuszowych, odpraw rentowych
i emerytalnych, dodatku stazowego, premii, dodatkéw specjalnych, wynagrodzen
za prace w porze nocnej, dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego z zakresu
egzekucji, itp.
2. Dyspozycje sporzadza w co najmniej dwéch egzemplarzach komérka ds. kadr
Z przeznaczeniem dla:
1) komorki finansowej;
2) komorki do spraw kadr.
3. Dyspozycje podpisuje Prezydent Ilub osoba zastepujaca podczas jego
nieobecnosci.
4. Na podstawie otrzymanych dyspozycji wyptat komoérka finansowa sporzadza
liste ptac, na ktérej dokonuje naliczenia wynagrodzenia i stosownych potracen.
5. W przypadku wyptat nagrdd jubileuszowych, komérka ds. kadr w terminach
do 4-go, do 15-go i do 25-go kazdego miesigca przedktada do komorki
finansowej dyspozycje wyptaty nagrdéd jubileuszowych. Komodrka finansowa, na
podstawie otrzymanych dyspozycji wyptat, dokonuje obliczenia przystugujacych
nagréd jubileuszowych, sporzadza liste i wyptaca w terminie wyptaty
wynagrodzen, tj. do 10-go, oraz 20-go kazdego miesigca i kazdego ostatniego
dnia miesigca. W przypadku, gdy ww. dni przypadaja w dni wolne od pracy,
przekazanie dyspozycji i wyptata nagréd nastepuje w dniu roboczym
poprzedzajacym wskazane dni do wyptaty.
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6. W przypadku wypfat odpraw rentowych lub emerytalnych komédrka ds. kadr,
sktada do komorki finansowej dyspozycje wyptaty odpraw rentowych Ilub
emerytalnych co najmniej 3 dni robocze przed terminem ich wyptat. Komorka
finansowa dokonuje naliczenia odpraw rentowych lub emerytalnych, sporzadza

liste wyptat idokonuje wyptaty w dniu rozwigzania stosunku pracy przez
pracownika.”

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej NowakowskKi



