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ZARZADZENIE NR ?)3(/\
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
zdnia 7,  wrzesnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia zmian do instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych

Na podstawie art. 53, 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Tekst jednolity: Dz.U. z 2013r., poz.
885 z pozniejszymi zmianami), art. 4 ust.5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z
2016r., poz.1047) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity: Dz.U. z 2013r., poz. 289 z pozn.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, wprowadzonej zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego nr 205 z dnia 17.06.2014r., zmienionym zarzadzeniem nr 265 z dnia 11.07.2014r., zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego nr 330 z dnia 04.09.2015r. oraz zarzadzeniem Prezydenta Miasta nr 303 z
dnia 20.07.2015r., ulega zmianie karta obiegu i kontroli nr 313 ,e-lista plac”. Nowa karta obiegu i kontroli nr 313 stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarealizacje zarzadzenia i sprawozdawczos¢ odpowiedzialny jest Referat Ksiegowosci.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 01.09.2016r.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
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KARTA 2046 v.
OBIEGU DOKUMENTU | KONTROLI NR 313
obowigzuje od dnia 01.09.2016r.
elektroniczny obieg dokumentu w EZDPUW !
1.Nazwa dokumentu: 2. Symbol

e-lista ptac

3. Podstawowe akty normatywne regulujace zagadnienia objete niniejsza karta:

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 1047)
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (TJ. Dz. U. z 2016r. poz. 902)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

4. Podstawa wystawienia dokumentu:

- akt wyboru, akt powolania,

- Umowa 0 prace, zmiana umowy o prace ( angaze zmieniajgce warunki zatrudnienia i warunki ptacowe),

- wnioski premiowe, pisma przyznajace dodatki przystugujace zgodnie z obowiazujacymi przepisami (np. stazowe, funkcyjne, specjalne,
przedemerytalne),

- pisma przyznajace nagrody jubileuszowe, dodatkowe roczne wynagrodzenia, odprawy emerytaine i rentowe,

- polecenie pracy w godzinach nadliczbowych i odbiér godzin nadliczbowych

- inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia (urlop bezplatny, zaSwiadczenie o czasowej niezdolnoscido  pracy,
ekwiwalenty za urlop) _

- lista pracownikow do wyplaty swiadczen z ZFSS

5. Stanowisko pracy — komérka wystawiajaca dokument:

Inspektor ds. ptac w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi lub osoba zastepujaca

6. Niezbedne zalaczniki:

Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy oraz oSwiadczenie do celow wyplaty zasitku opiekunczego rejestrowane  w systemie
EZDPUW przez osobe upowazniong i dotaczane do danej sprawy przez osobe sporzadzajaca e-listy plac systemie EZDPUW.

7. Termin wystawienia dokumentu: co najmniej 1 dzien przed terminem wyplaty wynagrodzenia

8. llos¢ egzemplarzy: 1

9. Otrzymuija:
Oryginat w wersji elektronicznej w systemie EZDPUW przechowuje Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi przez okres 2 lat pod biezaca
kontrolg prawidtowosci zabezpieczen nosnikow danych przez Referat Informatyki.

10. Archiwizacja:
Kategoria archiwalna dokumentu elektronicznego w systemie EZDPUW:B

Okres przechowywania w systemie EZDPUW: 50 lat (nadzér zabezpieczen nosnikow danych archiwizowanych e-list ptac
sprawuje Referat Informatyki)




11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu

Podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe wyplaty wynagrodzen pracownikom Urzedu Miasta ze stosunku pracy s e-listy piac,
zwane dalej listami plac. Listy plac sporzadzane sq komputerowo w programie Kadry-Place, ktéry obsluguje firma Bomark Systemy
Informatyczne w Katowicach, ul. Owocowa 6a. Na podstawie sporzadzonych i wprowadzonych przez osoby uprawnione w Biurze
Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi do obslugi programu komputerowego Kadry-Place dokumentéw zrédlowych (np. umowa o prace,
angaze, zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy i inne dokumenty stanowiace podstawe do wyplaty oraz potracenia dotyczace
PKZP dokonane przez osobe obslugujaca kase pod wzgledem ksiegowym), wiasciwy rzeczowo pracownik Biura DBK sporzadza listy
ptac dla poszczegoinych pionow wg struktury organizacyjnej Urzedu Miasta lub dla danej grupy oséb dla wyznaczonego rodzaju wyplaty.
W &iemszej kolejnosci zalozenie listy ptac odbywa sie poprzez wskazanie jej typu (rodzaju szablonu), ktére jest uzaleznione od rodzaju
wyplaty fj.:

a)jubileusze, odprawy, ekwiwalenty

b)lista dodatkowa

c)lista funduszu socjalnego

d)lista gtéwna

e)wynagrodzenie roczne

f)zasitki wychowawcze i macierzynskie (skladka ZUS finansowana przez budzet pafistwa)

g)zwrot sktadek.

W Urzedzie Miasta wynagrodzenia pracownikom wyptacane sa w formie bezgotowkowej na wskazane przez pracownika konto bankowe z
wyjatkiem pracownikow , ktorzy nie wyrazili zgody na wyplate bezgotowkowsa i wynagrodzenie wyplacane jest w kasie tut. Urzedu. Listy
plac sporzadzane sg dla wszystkich pracownikow w wersji elektronicznej i w zwigzku z tym pracownicy nie potwierdzajq odbioru
wynagrodzenia na tych listach poniewaz wynagrodzenia przekazywane sq zgodnie z dyspozycjg pracownika na ich konta bankowe. W
przypadku pracownikow, ktorzy nie wyrazili zgody na wypfate wynagrodzenia w formie bezgotowkowej i nie wskazali kont bankowych,
wynagrodzenia pracownikow wyplacane sa w kasie tut. Urzedu na podstawie wydrukowanej i potwierdzonej przez .pracownika Biura DBK
za zgodno$é z dokumentem elektronicznym listy plac, na ktorej pracownicy potwierdzajg odbiér wynagrodzenia.

Kazdy rodzaj listy ptac sporzadzany jest komputerowo w programie Kadry-Place i skiada sig z trzech czgsci (w przypadku jezeli lista ptac
jest wyplacana wylacznie w formie bezgotowkowej skiada sie z dwoch raportow):

1) 1czesé listy plac - raport tzw. , Pasek-podsumowanie UM PT" sporzadzany dla danego pionu (na szablonie listy gtownej) lub
sporzadzany dia danej grupy osob dla jednego rodzaju wyplaty np. premia, nagrody, nagrody jubileuszowe, wyplaty dot.
$wiadczen z ZFSS itd.

2) Il czesé listy plac - raport tzw. ,OD-pasek Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego” alfabetyczny, imienny wykaz pracownikow z
danymi dotyczacymi wyplaty, na podstawie ktdrego tworzone jest podsumowanie

3) 1l czesé listy plac - raport tzw. "lista ptac do kasy" sporzadzany w przypadku wyplaty wynagrodzenia w formie gotowkowej w
kasie Urzedu Miasta.

Lista plac (tzw. Pasek-podsumowanie UM PT) powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
~ okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
- nazwe pionu wg struktury organizacyjnej na szablonie listy giéwnej, numer listy oraz rodzaj wyplaty
- laczna sume wynagrodzen brutto pracownikow, ktorych dotyczy lista ptac z rozbiciem na poszczegolne ich skiadniki,
- sume potracen dokonanych pracownikom z podzialem na poszczegoine tytuly,
sume zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,
sume potraconych skladek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,

laczng sume do wyptaty.

Imienna lista ptac (OD-pasek UM PT) powinna zawieraé co najmniej nastgpujace dane:

- okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

- numer listy plac oraz rodzaj wyplaty

- imig i nazwisko pracownika,

- kwote naleznej wyplaty brutto z rozbiciem na poszczegélne skiadniki oraz laczna sume wszystkich sktadnikow
- sume potracen z podzialem na poszczegoine tytuly,

- zaliczke na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

sume potraconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,

laczng sume do wyplaty (gotdwka lub przelew).

Lista pfac do kasy - wyplata gotowkowa powinna zawierac:
- okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
- numer listy plac oraz rodzaj wyptaty
- imig i nazwisko pracownika,
laczng sume do wyplaty netto
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia przez pracownika
W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie w granicach przewidzianych prawem nastepujacych potracen:
naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
nalezno$ci egzekwowanych na podstawie innych tytuldw wykonawczych,
pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,




TERMINARZ I CZYNNOSCI KONTROLNE - KARTA 313
elektroniczny obieg dokumentu w EZDPUW!

12. Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegélnych stanowisk

Lp. | Okreslenie czynnosci Stanowisko pracy termin wykonania Opis czynnosci
Kierownik Biura
Zarzadzania Biezaco Sprawdza, czy e-lista plac zostala wystawiona zgodnie z obowiazujacymi przepisami, jest
1. Kontrola merytoryczna Zasobami Ludzkimi zgodna ze stanem faktycznym oraz czy w planie finansowym Biura sg wystarczajace Srodki
lub osoba na realizacje wyplat. -
upowazniona przez Dokonuije akceptacji elektronicznie w systemie EZDPUW.
Prezydenta Miasta
Kierownik Biura
Zarzadzania Biezaco
2. | Kontrola formaina Zasobami Ludzkimi Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera niezbgdne dane.
lub osoba Dokonuje akceptacii elektronicznie w systemie EZDPUW.
upowazniona przez
Prezydenta Miasta
Kierownika Biura
Zarzadzania Biezaco o
3. | Kontrola rachunkowa Zasobami Ludzkimi Sprawdza prawidlowosé naliczenia wynagrodzenia i akceptuje elektronicznie w systemie
lub osoba EZDPUW.
upowazniona przez
Prezydenta Miasta
Skarbnik Miasta lub Dokonuije kontroli, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o finansach publicznych i
osoba upowazniona | Biezaco zatwierdza poprzez elektroniczne zloZenie podpisu kwalifikowanego w systemie EZDPUW.
4, Kontrola
Akceptacja do Sekretarz Miasta lub Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli zatwierdza do wyptaty poprzez elektroniczne
zaplaty osoba upowazniona | Biezaco Zlozenie podpisu kwalifikowanego w systemie EZDPUW.

Zatwierdzanie

SKARBNIK MIASTA
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Biura DBK lub osoba upowazniona przekazuje listy ptac do: padpisu do. Skarbnika Miasta lub osoby upowaznionej celem dokonania
kontroli zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych. Skarbnik Miasta lub osoba upowazniona zatwierdza zgodnos¢ podpisem
kwalifikowanym. Po dokonaniu zatwierdzenia Skarbnik Miasta lub osoba upowazniona przekazuje dokumenty do podpisu celem
zatwierdzenia do Sekretarza Miasta lub osoby upowaznionej. Sekretarz Miasta lub osoba upowazniona dokonuje podpisu list ptac
podpisem kwalifikowanym. Po zatwierdzeniu list ptac, przed dokonaniem wyplaty, osoba sporzgdzajaca listy plac udostepnia w postaci
elektronicznej do wspdinego folderu imienny wykaz kwot wynagrodzeri do wyplaty (kwoty netto) wraz z numerami rachunkdéw bankowych
pracownikow, upowaznionemu pracownikowi w Referacie Ksiggowosci oraz zbiorcze zestawienie list wig przekazanych wartosci: ROR w
formie papierowej. Pracownik Referatu Ksiggowosci po zaimportowaniu danych z udostepnionego folderu do programu bankowego
sporzadza zestawienie przelewow i przekazuje do zatwierdzenia.. Za tre$¢ udostepnionych danych i zgodno$¢ numerdw bankowych
odpowiedzialny jest pracownik Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

Listy plac do kasy po podpisaniu podpisem kwalifikowanym w systemie EZDPUW sg drukowane, potwierdzane za zgodnos¢ z
dokumentem elektronicznym podajac jego numer ID nadanym w systemie EZDPUW i przekazywane do kasy celem dokonania wyplaty
wynagrodzenia pracownikowi. Po dokonaniu wyplaty w formie gotéwkowej kopia listy plac przekazywana jest do skiadu chronologicznego.
W przypadku listy ptac pracownikow, ktorych wynagrodzenia podlegajg refundacji fj. zadan wspolfinansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej, ze $rodkéw Powiatowego Urzedu Pracy lub innych instytucji po podpisaniu podpisem kwalifikowanym sa drukowane,
potwierdzane przez pracownikow Biura DBK za zgodnosé z dokumentem elektronicznym w systemie EZDPUW i przekazywane do osob
odpowiedzialnych za dokonywanie rozliczer finansowych.

Elektroniczne listy plac przechowywane sa w systemie EZDPUW i zabezpieczone zgodnie ze stosowang politykq bezpieczenstwa w
Urzedzie Miasta.

Kontrole prawidlowosci zabezpieczen no$nikow danych zawierajacych listy ptac przez okres 50 lat sprawuje Referat Informatyki.

Z uwagi na brak wewnetrznych uregulowan dotyczacych postgpowania z dokumentacja — archiwizacja i przechowywanie dokumentacii
placowej w systemie EZDPUW odbywat sie bedzie zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.




