[bookmark: ezdDataPodpisu]Załącznik do zarządzenia Nr 433
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia 29 grudnia 2023  roku

KARTA 
OBIEGU  DOKUMENTU  I  KONTROLI   NR  205
obowiązuje od dnia  01.09.2023r

1. Nazwa dokumentu:		Raport wpływów kasowych  dzienny ( wydruk komputerowy)		2. Symbol		„RK”
3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:		Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2023r., poz. 120 z późn. zm.)		
4.Podstawa wystawienia dokumentu:		Dzienne zestawienie operacji wpłat gotówkowych do kasy.	
5.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:		Kasjer
6.Niezbędne załączniki:	Kopia wydruku dowodu wpłaty „KP”	Kopia wydruku dowodu wypłaty „KW” 
7. Termin wystawienia dokumentu:     bieżąco
8. Ilość egzemplarzy:  2
9. Otrzymują:	      Oryginał – Referat Księgowości	      Kopia –  Kasa	 
10. Archiwizacja	      Kategoria archiwalna dokumentu:   B      Okres przechowywania:  5 lat	                                                                                                                      5 lat  licząc od daty oficjalnego zamknięcia projektu przez KE lub 	                                                                                                                      zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku  	                                                                                                                      projektów współfinansowanych ze środków unijnych
11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu		Raport wpływów kasowych dzienny jest wydrukiem komputerowym sporządzanym w programie „Kasa”. 	Po zakończeniu przyjmowania wpływów gotówki w danym dniu, w kasie sporządzany jest komputerowy raport wpływów dziennych.	W raporcie wpływów kasowych dziennym nie ujmuje się wpływów z tytułu dokonanego przez pracownika zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki z wyjątkiem rozliczenia zaliczki za pomocą karty płatniczej,  które ewidencjonowane w raporcie kasowym wydatków (karta 206).	Raport kasowy dzienny winien zawierać:	nr kolejny raportu	datę	nr dowodów, które raport obejmuje	opis dowodu kasowego	kwotę przychodu, 	kwotę rozchodu dokonanego z tytułu zwrotu nadpłaconych dochodów 	sumę przychodów	sumę rozchodów	stan kasy na początek dnia	stan kasy na koniec dnia	podpis sporządzającego



TERMINARZ  I  CZYNNOŚCI  KONTROLNE  -KARTA 205


12. Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk	
	  Lp.        		Określenie czynności			Stanowisko pracy		termin wykonania		Opis czynności
  	 	 1.			Kontrola merytoryczna			Kierownik Referatu Dochodów lub osoba upoważniona			Bieżąco	Sprawdza, czy do kopii raportu kasowego dołączono wszystkie dowody wpłat i wypłat.
  		  2.			Kontrola formalna			Kierownik Referatu Dochodów lub osoba upoważniona			Bieżąco	Sprawdza, czy wprowadzono saldo i które składniki podlegają odprowadzeniu do banku.
		  3.					Kontrola rachunkowa		Kierownik Referatu Dochodów lub osoba upoważniona			Bieżąco	Sprawdza, czy działania arytmetyczne i wprowadzone saldo są prawidłowe










KARTA
OBIEGU  DOKUMENTU  I  KONTROLI   NR  308
obowiązuje od dnia   01.09.2023r
1. Nazwa dokumentu:		 Zestawienie diet do wypłaty radnym Rady Miasta		2. Symbol
3.Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:		Ustawa o samorządzie gminnym z dnia 08.03.1990r. (tekst jednolity: Dz.U. z 2023r., poz. 40 z późn. zm.),	Uchwała Rady Miasta w Piotrkowie Trybunalskim w sprawie ustalenia wysokości diet dla radnych Rady Miasta w Piotrkowie Trybunalskim oraz zasad ich wypłacania		
4.Podstawa wystawienia dokumentu:		Listy obecności radnych z odbytych posiedzeń	
5.Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:		Wyznaczony pracownik Biura Rady Miasta.		
6.Niezbędne załączniki:		- informacja o potrąceniach diet	- informacja o dodatkach do diet 		                                                      	
7. Termin wystawienia dokumentu:     do 10-go dnia następnego miesiąca
8. Ilość egzemplarzy:  2
9. Otrzymują:	- Komórka merytoryczna – oryginał w wersji elektronicznej w systemie EZD 	- Referat Księgowości - 1 egz. Udostępniony w EZD z akt sprawy komórki merytorycznej       
10. Archiwizacja	      Kategoria archiwalna dokumentu:   B      Okres przechowywania:  5 lat
11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu		Podstawowym dokumentem stwierdzającym wypłatę diet radnym jest zestawienie wypłaconych diet, sporządzane przez wyznaczonego pracownika Biura Rady Miasta, w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwałach Rady Miasta i zarządzeniach Prezydenta Miasta. 	Zestawienie wypłaconych diet radnym Rady Miasta zawiera między innymi następujące elementy:	- Miejsce i datę wystawienia	- nr zestawienia	- okres, za jaki diety zostały naliczone	- liczbę porządkową	- nazwisko i imię radnego	- kwotę do wypłaty	- nr rachunku bankowego, na który należy przekazać dietę		Osoba sporządzająca zestawienie obowiązana jest dołączyć do niego załącznik zawierający informację o dokonanych potrąceniach i dodatkach. Załącznik potwierdza Przewodniczący Rady Miasta i Kierownik Biura Rady Miasta.	Zestawienie wypłaconych diet radnym Rady Miasta potwierdza Przewodniczący Rady Miasta i zatwierdza Sekretarz Miasta.	Po zatwierdzeniu, zestawienie przekazywane jest do Referatu Księgowości celem dokonania płatności.				



TERMINARZ  I  CZYNNOŚCI  KONTROLNE  - KARTA  308



12. Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk
	  Lp.        		Określenie czynności			Stanowisko pracy		termin wykonania		Opis czynności
  	 	 1.			Kontrola merytoryczna		Kierownik Biura Rady Miasta 			Bieżąco		Sprawdza, czy lista wypłaty diet radnym została wystawiona zgodnie z obowiązującymi przepisami, czy jest zgodna ze stanem faktycznym. 
  		  2.			Kontrola formalna w komórce merytorycznej		Kierownik Biura Rady Miasta 			Bieżąco			Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera niezbędne dane.
		  3.				Kontrola rachunkowa	Wyznaczony pracownik Biura Rady Miasta		Bieżąco		      	Sprawdza prawidłowość naliczenia diet.
		  4.					Akceptacja merytoryczna		Przewodniczący Rady Miasta		Sekretarz Miasta			Bieżąco	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptują dokument.
  	 			5.	  		  			Kontrola formalno-rachunkowa w pionie Skarbnika Miasta			Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości					1 dzień,	 zgodnie z harmonogramem realizacji płatności	Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera wszystkie niezbędne dane ilustrujące operację gospodarczą oraz czy wystawiony został zgodnie z zasadami zawartymi w ogólnej części instrukcji.	Sprawdza, czy dokument został opisany i skontrolowany przez upoważnione osoby, według wszystkich wymaganych kryteriów. 	Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych. 
		Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości		Sprawdza, czy wydatek został  zaplanowany w budżecie komórki merytorycznej, zgodnie z umową i klasyfikacją budżetową. Zatwierdza zaangażowanie środków budżetowych na dokumencie.
		  6.						Z a t w i e r d z a n i e				Kontrola 		Skarbnik Miasta lub osoba upoważniona 			Bieżąco	Dokonuje kontroli, zgodnie z obowiązującymi przepisami  ustawy o finansach publicznych
		Akceptacja do zapłaty		Prezydent Miasta lub osoba upoważniona		Bieżąco	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptują dokument.



























KARTA 
OBIEGU  DOKUMENTU  I  KONTROLI   NR  309
obowiązuje od dnia  01.09.2023r
1. Nazwa dokumentu:		Polecenie wyjazdu służbowego krajowego	2. Symbol
3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:		Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2023r., poz. 120 z późn. zm.)	Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. – Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2022r., poz. 1510 z późn. zm.)	Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz.U. z 2013r., poz. 167 z późn. zm.).	
4. Podstawa wystawienia dokumentu:		Polecenie odbycia wyjazdu służbowego
5. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:		Pracownik Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi
6. Niezbędne załączniki:	    	    - rachunki potwierdzające poniesione wydatki, w tym bilety na środki lokomocji	
7. Termin wystawienia dokumentu:     bieżąco
8. Ilość egzemplarzy:  1
9. Otrzymują:	      Oryginał – Referat Księgowości	 
10. Archiwizacja	      Kategoria archiwalna dokumentu:   B      Okres przechowywania:  5 lat	                                                                                                                      5 lat  licząc od daty oficjalnego zamknięcia projektu przez KE lub 	                                                                                                                      zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku  	                                                                                                                      projektów współfinansowanych ze środków unijnych
11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu		Polecenie wyjazdu służbowego jest dokumentem własnym, wystawianym w związku z otrzymanym przez pracownika poleceniem wyjazdu służbowego.  	Dokument wystawiany jest przez pracownika Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi. 	Kierownik Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi lub osoba przez niego upoważniona składa podpis na druku polecenia służbowego potwierdzając, że wydatek został przewidziany w planie wydatków i nie spowoduje przekroczenia limitu wydatków zaplanowanych w budżecie. 	W treści polecenia wyjazdu służbowego należy podać numer polecenia wyjazdu służbowego, nazwisko i imię oraz stanowisko służbowe delegowanego, miejscowość docelową, datę odbywania podróży służbowej, w jakim celu się odbywa, środek lokomocji, podpis osoby zlecającej wyjazd.	Na odbycie podróży służbowej własnym środkiem lokomocji, osoba delegowana winna uzyskać przed odbyciem podróży i wypełnieniem druku delegacji pisemną zgodę Prezydenta Miasta, Wiceprezydenta lub Sekretarza Miasta. 	Decydując się na odbycie podróży własnym środkiem lokomocji, osoba delegowana przyjmuje do wiadomości, że przysługuje jej zwrot kosztów przejazdu w wysokości stanowiącej iloczyn przejechanych kilometrów przez stawkę za jeden kilometr przebiegu, ustaloną zarządzeniem Prezydenta Miasta. Inne koszty związane z przejazdem (np. opłata za przejazd autostradą, opłaty parkingowe), mogą być zwrócone na wniosek pracownika, za zgodą Prezydenta Miasta lub osoby upoważnionej.  Jeżeli podróż służbową tym samym własnym środkiem lokomocji odbywa kilka oddelegowanych osób, zwrot kosztów przejazdu przysługuje tylko jednej z nich. Zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29.01.2013r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej, polecenie wyjazdu służbowego winno być rozliczone w ciągu 14 dni od daty powrotu z podróży. Rozliczenie polecenia wyjazdu służbowego polega na wypełnieniu i wyliczeniu przez osobę oddelegowaną do odbycia podróży, rachunku kosztów podróży oraz załączeniu rachunków potwierdzających poniesione wydatki, w tym biletów na środki lokomocji, z których korzystał delegowany (nie dotyczy to diet oraz wydatków objętych ryczałtami). Pracownik odbywający podróż służbową ma prawo do naliczenia w rachunku kosztów podróży służbowej diety, na zasadach określonych w Rozporządzeniu MPiPS, tj.:	Jeśli podróż służbowa trwa nie dłużej niż dobę i wynosi:	- mniej niż 8 godzin – dieta nie przysługuje; 	-od 8 do 12 godzin przysługuje ½ diety;	-powyżej 12 godzin przysługuje dieta w pełnej wysokości	Jeśli delegacja trwa dłużej niż dobę	- za każdą rozpoczętą dobę przysługuje dieta w pełnej wysokości, a za niepełną ale rozpoczętą dobę	  a) do 8 godzin – przysługuje ½ diety,	  b) ponad 8 godzin – przysługuje dieta w pełnej wysokości.	Kwotę diety zmniejsza sie o koszt zapewnienia bezpłatnego wyżywienia, przyjmując, że każdy posiłek stanowi odpowiednio:	Śniadanie – 25% diety,	Obiad – 50% diety,	Kolacja – 25% diety.	Dieta nie przysługuje:	Za czas delegowania do miejscowości pobytu stałego lub czasowego pracownika,	Jeżeli pracownikowi zapewniono całodzienne wyżywienie,	Za dzień wolny od pracy, gdy po trwającej co najmniej 10 dni podróży służbowej krajowej pracownik korzysta ze sfinansowania kosztów przejazdu przez pracodawcę do miejscowości stałego lub czasowego pobytu	Nie dokonanie rozliczenia polecenia wyjazdu służbowego w terminie 14 dni od daty powrotu z podróży skutkuje obowiązkowym wystąpieniem do Sekretarza Miasta z pisemnym wyjaśnieniem przyczyn nie dotrzymania terminów rozliczenia podróży służbowej. Zaakceptowane przez Sekretarza Miasta wyjaśnienie należy dołączyć do każdego rozliczenia podróży służbowej dokonanego po terminie. 	Jeżeli uzyskanie rachunku lub biletu było niemożliwe, pracownik składa pisemne oświadczenie o dokonanym wydatku oraz przyczynach braku  jego udokumentowania i przedkłada je do akceptacji osobie, która podpisała zlecenie wyjazdu służbowego oraz Prezydentowi lub Wiceprezydentowi lub Sekretarzowi Miasta. Wzór oświadczenia stanowi załącznik do niniejszej karty obiegu i kontroli.	Polecenie wyjazdu służbowego zatwierdzone pod względem merytorycznym przez kierownika komórki merytorycznej przekazywane jest do wyznaczonego pracownika Referatu Księgowości, który dokonuje kontroli formalno-rachunkowej i potwierdza ten fakt swoim podpisem. Dalej polecenie wyjazdu służbowego podlega kontroli Skarbnika Miasta lub osoby upoważnionej, a następnie zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta lub osobę upoważnioną.	W sytuacjach, gdy odbycie podróży służbowej nie rodzi skutków finansowych (korzystanie z samochodu służbowego, brak diety), na druku polecenia wyjazdu służbowego osoba odbywająca podróż służbową winna odnotować ten fakt potwierdzając swoim podpisem i zwrócić druk delegacji do Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi w ciągu 14 dni od daty powrotu z podróży. 



TERMINARZ  I  CZYNNOŚCI  KONTROLNE  - KARTA 309

12. Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk
	  Lp.        		Określenie czynności			Stanowisko pracy		termin wykonania		Opis czynności
  	 	 1.			Kontrola merytoryczna 			Kierownik Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi  lub osoba upoważniona	Bieżąco	Przez fakt wystawienia polecenia odbycia podróży służbowej potwierdza, że wydatek został przewidziany w planie wydatków Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi i nie spowoduje przekroczenia limitu wydatków zaplanowanych w budżecie
		Kierownik komórki organizacyjnej zlecającej wyjazd lub osoba upoważniona 		Bieżąco	Potwierdza zgodność wydatku pod względem gospodarności, celowości, legalności i rzetelności
  	 			2.	  		  			Kontrola formalno-rachunkowa w pionie Skarbnika Miasta			Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości					1 dzień,	 zgodnie z harmonogramem realizacji płatności	Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera wszystkie niezbędne dane ilustrujące operację gospodarczą i czy odpowiada zasadom zawartym w przepisach i części ogólnej instrukcji oraz czy został  skontrolowany przez upoważnione osoby według wszystkich wymaganych Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych. 
3.	Wprowadzenie i zatwierdzenie zaangażowania wydatku budżetowego	Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości	bieżąco	Wprowadza dokument  do rejestru zaangażowania środków budżetowych JST zgodnie z klasyfikacją budżetową. Zatwierdza zaangażowanie środków budżetowych.
		4.						Z a t w i e r d z a n i e				Kontrola 		Skarbnik Miasta lub osoba upoważniona 			Bieżąco	Dokonuje kontroli, zgodnie z obowiązującymi przepisami  ustawy o finansach publicznych
		Akceptacja do zapłaty	Prezydent Miasta lub osoba upoważniona		Bieżąco	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptują dokument.




                                                                                                                                             Załącznik  do karty obiegu i kontroli
									dokumentów finansowo-księgowych nr 309




OŚWIADCZENIE 
delegowanego pracownika 


…………………………………………………………
  Imię i nazwisko delegowanego pracownika


Oświadczam, że odbywając podróż służbową w dniu …………………………….. poniosłem/am wydatki w kwocie……………………….. 

na zakup …………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Na udokumentowanie poniesionych wydatków nie posiadam dokumentów (biletów), ponieważ …………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Zwracam się z prośbą o uznanie poniesionych przeze mnie nieudokumentowanych wydatków.
                                                                                                                     ……………………………………………………
                                                                                                                            Podpis delegowanego pracownika

Akceptacja osoby zlecającej wyjazd:            ………………………………………………….

Akceptacja Prezydenta Miasta lub osoby upoważnionej : …………………………………………………….



KARTA 
OBIEGU  DOKUMENTU  I  KONTROLI   NR  310
obowiązuje od dnia  01.09.2023r
1. Nazwa dokumentu:		Polecenie wyjazdu służbowego zagranicznego dla pracownika Urzędu Miasta	2. Symbol
3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:		Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2023r., poz. 120 z późn. zm.)	Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022r., poz.530)	Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz.U. z 2013r., poz. 167 z późn. zm.).	
4. Podstawa wystawienia dokumentu:		Polecenie odbycia wyjazdu służbowego za granicę kraju
5. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:		Pracownik Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi 
6. Niezbędne załączniki:	- sprawozdanie z odbycia podróży służbowej za granicę kraju	- rachunki potwierdzające poniesione wydatki, w tym również bilety za środki lokomocji
7. Termin wystawienia dokumentu:     bieżąco
8. Ilość egzemplarzy:  1
9. Otrzymują:	      Oryginał – Referat Księgowości	 
10. Archiwizacja	      Kategoria archiwalna dokumentu:   B      Okres przechowywania:  5 lat	                                                                                                                      5 lat  licząc od daty oficjalnego zamknięcia projektu przez KE lub 	                                                                                                                      zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania w przypadku  	                                                                                                                      projektów współfinansowanych ze środków unijnych
11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu		Polecenie wyjazdu służbowego za granicę kraju jest dokumentem własnym, wystawianym w związku z otrzymanym przez pracownika poleceniem wyjazdu służbowego.  	Dokument wystawiany jest przez pracownika Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi. W treści polecenia wyjazdu służbowego należy podać numer polecenia wyjazdu służbowego za granicę kraju, nazwisko i imię oraz stanowisko służbowe delegowanego, kraj i miejscowość docelową, datę odbywania podróży służbowej, w jakim celu się odbywa, środek lokomocji, podpis osoby zlecającej wyjazd. 	W terminie 3 dni roboczych przed rozpoczęciem planowanej podróży służbowej Biuro Partnerstwa i Funduszy Unijnych przekazuje do Referatu Księgowości wniosek o zabezpieczenie środków na wypłatę zaliczki na odbycie podróży służbowej za granicę na druku stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszej karty. Na podstawie w/w wniosku, pracownik Referatu Księgowości wypełnia zlecenie zakupu waluty na pokrycie kosztów podróży służbowej zagranicznej. Zlecenie stanowi podstawę do pobrania z banku środków pieniężnych. Za zgodą pracownika, zaliczka może być wypłacona w walucie polskiej, w wysokości stanowiącej równowartość przysługującej pracownikowi zaliczki w walucie obcej.	Zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29.01.2013r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej, rozliczenie kosztów podróży jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, w terminie 14 dni od dnia zakończenia podróży. Rozliczenie polecenia wyjazdu służbowego polega na wypełnieniu przez osobę oddelegowaną do odbycia podróży zagranicznej części I „rozliczenia zagranicznej podróży służbowej” na druku stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszej karty oraz załączeniu rachunków potwierdzających poniesione wydatki, w tym biletów na środki lokomocji, z których korzystał delegowany (nie dotyczy to diet oraz wydatków objętych ryczałtami) i przekazaniu rozliczenia do upoważnionego pracownika Referatu Księgowości, który wypełnia część II rozliczenia. Rozliczenie zagranicznej podróży służbowej stanowi dla pracownika oddelegowanego do odbycia zagranicznej podróży służbowej podstawę do wypisania rachunku kosztów podróży na poleceniu wyjazdu służbowego zagranicznego. 	W przypadku podróży zagranicznej diety oblicza sie w następujący sposób:	Za każdą dobę podróży zagranicznej przysługuje dieta w pełnej wysokości;	Za niepełną dobę podróży zagranicznej:	do 8 godzi – przysługuje 1/3 diety,	ponad 8 do 12 godzin – przysługuje 50% diety,	ponad 12 godzin – przysługuje dieta w pełnej wysokości.	Wysokość diety na dobę w zależności od państwa określona została w załączniku do rozporządzenia w sprawie diet.	Kwotę przysługującej pracownikowi diety pomniejsza sie o koszt zapewnionego bezpłatnego wyżywienia, przyjmując, że każdy posiłek stanowi odpowiednio:	śniadanie – 15% diety;	obiad – 30% diety;	kolacja – 30% diety.	 Jeżeli pracownik w trakcie zagranicznej podróży służbowej ma zapewnione całodzienne wyżywienie, przysługuje mu dieta w wysokości 25% diety podstawowej.	Polecenie wyjazdu służbowego zagranicznego zatwierdzone pod względem merytorycznym przez kierownika komórki merytorycznej przekazywane jest do wyznaczonego pracownika Referatu Księgowości, który dokonuje kontroli formalno-rachunkowej i potwierdza ten fakt swoim podpisem. Dalej polecenie wyjazdu służbowego podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta lub osobę upoważnioną.	Nie dokonanie rozliczenia polecenia wyjazdu służbowego w terminie 14 dni od daty powrotu z podróży skutkuje obowiązkowym wystąpieniem do Prezydenta Miasta z pisemnym wyjaśnieniem przyczyn nie dotrzymania terminów rozliczenia podróży służbowej zagranicznej. Zaakceptowane przez Prezydenta Miasta wyjaśnienie należy dołączyć do każdego rozliczenia podróży służbowej zagranicznej dokonanego po terminie.
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12. Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk
	  Lp.        		Określenie czynności			Stanowisko pracy		termin wykonania		Opis czynności
  	 	 1.			Kontrola merytoryczna			Kierownik komórki merytorycznej lub osoba upoważniona			Bieżąco	Potwierdza zgodność wydatku pod względem gospodarności, celowości, legalności i rzetelności oraz potwierdza, że wydatek został przewidziany w planie wydatków komórki merytorycznej i nie powoduje przekroczenia limitu wydatków zaplanowanych w budżecie
  	 			2.	  		  			Kontrola formalno-rachunkowa w pionie Skarbnika Miasta			Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości					1 dzień,	 zgodnie z harmonogramem realizacji płatności	Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera wszystkie niezbędne dane ilustrujące operację gospodarczą i czy odpowiada zasadom zawartym w przepisach i części ogólnej instrukcji oraz czy został  skontrolowany przez upoważnione osoby według wszystkich wymaganych Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych. 
3.	Wprowadzenie i zatwierdzenie zaangażowania wydatku budżetowego	Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości	bieżąco	Wprowadza dokument  do rejestru zaangażowania środków budżetowych JST zgodnie z klasyfikacją budżetową. Zatwierdza zaangażowanie środków budżetowych.
		  4.						Z a t w i e r d z a n i e				Kontrola 		Skarbnik Miasta lub osoba upoważniona 			Bieżąco	Dokonuje kontroli, zgodnie z obowiązującymi przepisami  ustawy o finansach publicznych
		Akceptacja do zapłaty		Prezydent Miasta lub osoba upoważniona		Bieżąco	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptują dokument.




                                                                                                                                                       Załącznik nr 1 do karty obiegu i kontroli
                                                                                                                                                dokumentów finansowo-księgowych nr 310


WNIOSEK1)
O ZABEZPIECZENIE ŚRODKÓW FINANSOWYCH W WALUCIE OBCEJ/ W PLN2) NA WYPŁATĘ ZALICZKI/ZALICZEK2)
DLA UCZESTNIKA/UCZESTNIKÓW2) ZAGRANICZNEJ PODRÓŻY SŁUŻBOWEJ


1. Prosimy o zabezpieczenie środków w kwocie …………....................... słownie …………………………………………………

…………………………………………………........................................……rodzaj waluty....................................…………..
na wypłatę zaliczki/zaliczek2) na odbycie zagranicznej podróży służbowej dla n/w uczestników:

1) ………………………………………………….........   ……………………………………………………………………………
                                                       Imię i nazwisko                                                                                       adres zamieszkania 
2) ………………………………………………….........   ……………………………………………………………………………
                                                       Imię i nazwisko                                                                                       adres zamieszkania 
3) ………………………………………………….........   ……………………………………………………………………………
                                                       Imię i nazwisko                                                                                       adres zamieszkania 
4) ………………………………………………….........   ……………………………………………………………………………
                                                       Imię i nazwisko                                                                                       adres zamieszkania 
5) ………………………………………………….........   ……………………………………………………………………………
                                                       Imię i nazwisko                                                                                       adres zamieszkania 
6) ………………………………………………….........   ……………………………………………………………………………
                                                       Imię i nazwisko                                                                                      adres zamieszkania 

2.  Instytucja zapraszająca: ………………………………………………………………………………………………………………

3. Kraj i miejscowość docelowa …………………………………………………………………………………………………………

4. Okres pobytu …………………………………………………..

5. Świadczenia zapewnione przez stronę zapraszającą:
    Wyżywienie, nocleg, środek transportu w kraju, środek transportu za granicą2)

6. Klasyfikacja budżetowa wydatku …………………………………………

7. Potwierdzam rzetelność dokonanej kalkulacji przewidywanych kosztów i akceptuję celowość pobrania środków we 
    wnioskowanej wysokości..


                                                                                            …………………………………………………………..
                                                                                            Podpis kierownika Biura Partnerstwa i Funduszy Unijnych
                                                                                                                    lub osoby upoważnionej



1) wypełnić i przekazać do Referatu Księgowości w terminie 3 dni roboczych przed rozpoczęciem podróży służbowej
2) niepotrzebne skreślić





















                                                                                                                                                           Załącznik nr 2 do karty obiegu i kontroli
								                  	dokumentów finansowo-księgowych nr 310


ROZLICZENIE ZAGRANICZNEJ PODRÓŻY SŁUŻBOWEJ
ZGODNIE Z POLECENIEM WYJAZDU SŁUŻBOWEGO
NR ……………..  Z  DNIA ………………..r.

CZĘŚĆ I1)
1.Imię i nazwisko osoby delegowanej, stanowisko:
   ……………………………………………………………………………………………………………
2.Kraj i miejscowość docelowa:
   ……………………………………………………………………………………………………………
3.Świadczenia zapewnione przez organizatora2):
   ………………………………………………………………………………………………………
4.Środek transportu:
   ……………………………………………………………………………………………………………
5. Wykaz dołączonych rachunków potwierdzających koszty podróży
    …………………………………………………………………………………………………………….
    …………………………………………………………………………………………………………….
    ……………………………………………………………………………………………………………. 
6.Czas trwania podróży na terenie kraju:
   W dniu …………………. od godz. ………….. do godz. …………………. = ………… godz. ………….. min
   W dniu …………………. od godz. ………….. do godz. …………………. = ………… godz. ………….. min
   W dniu …………………. od godz. ………….. do godz. …………………. = ………… godz. ………….. min
   W dniu …………………. od godz. ………….. do godz. …………………. = ………… godz. ………….. min
   W dniu …………………. od godz. ………….. do godz. …………………. = ………… godz. ………….. min
–co uprawnia do ………….diet/y na terenie kraju 
7.Czas trwania podróży poza granicami kraju:
   Przekroczenie granicy polsko-……………….. w dniu …………………. o godz.…………. 
   Przekroczenie granicy ……………….-polskiej w dniu ………………….o godz. …………
   tj………… doby …………. godz., - co uprawnia do ………… diet/y  poza granicami kr      ………………………………………..
                                                                                                                                  Podpis osoby oddelegowanej

CZĘŚĆ  II3)
8.Wysokość diety przysługującej za dobę pobytu w kraju docelowym:
   ……………………………………………………………………………………………………………
9.Rozliczenie diety poza granicami kraju:
……………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………..
                                                                         Razem:                                         ……………………………….



                                                                          ……………………………………………………
                                                                                Podpis pracownika Referatu Księgowości 

1) wypełnia osoba oddelegowana do odbycia podróży służbowej zagranicznej
2) w przypadku braku świadczeń należy wpisać „ organizator nie zapewnił świadczeń”
3)  wypełnia upoważniony pracownik Referatu Księgowości
















KARTA 
OBIEGU  DOKUMENTU  I  KONTROLI   NR  311
obowiązuje od dnia  01.09.2023r
1. Nazwa dokumentu:		Polecenie wyjazdu służbowego zagranicznego dla radnych Rady Miasta	2. Symbol
3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:		Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2023r., poz. 120 z późn. zm.)	Ustawa z dnia 21 listopada 2008. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2022r., poz. 530)	Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000r. w sprawie sposobu ustalania należności z tytułu zwrotu kosztów podróży służbowych radnym gmin (Dz.U. z 2000r. nr 66, poz. 800 z późn. zm.)	Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz.U. z 2013r., poz. 167 z późn. zm.)	
4. Podstawa wystawienia dokumentu:		Polecenie odbycia wyjazdu służbowego za granicę kraju
5. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:		Pracownik Biura Rady Miasta 	
6. Niezbędne załączniki:	- sprawozdanie z odbycia podróży służbowej za granicę kraju	- rachunki potwierdzające poniesione wydatki, w tym również bilety za środki lokomocji
7. Termin wystawienia dokumentu:     bieżąco
8. Ilość egzemplarzy:  1
9. Otrzymują:	      Oryginał – Referat Księgowości	 
10. Archiwizacja	      Kategoria archiwalna dokumentu:   B      Okres przechowywania:  5 lat	                                                                                                                      5 lat  licząc od daty oficjalnego zamknięcia projektu przez KE lub 	                                                                                                                      zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku  	                                                                                                                      projektów współfinansowanych ze środków unijnych
11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu		Polecenie wyjazdu służbowego za granicę kraju dla radnego Rady Miasta jest dokumentem własnym, wystawianym w związku z wykonywaniem przez radnego zadania mającego bezpośredni związek z wykonywaniem mandatu.  	Dokument wystawiany jest przez pracownika Biura Rady Miasta. W treści polecenia wyjazdu służbowego należy podać numer polecenia wyjazdu służbowego za granicę kraju, nazwisko i imię delegowanego, kraj i miejscowość docelową, datę odbywania podróży służbowej, w jakim celu się odbywa, środek lokomocji, podpis osoby zlecającej wyjazd. 	W terminie 3 dni roboczych przed rozpoczęciem planowanej podróży służbowej Biuro Partnerstwa i Funduszy Unijnych przekazuje do Referatu Księgowości wniosek o zabezpieczenie środków na wypłatę zaliczki na odbycie podróży służbowej za granicę na druku stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszej karty. Na podstawie w/w wniosku, pracownik Referatu Księgowości wypełnia zlecenie zakupu waluty na pokrycie kosztów podróży służbowej zagranicznej. Zlecenie stanowi podstawę do pobrania z banku środków pieniężnych. Za zgodą delegowanego, zaliczka może być wypłacona w walucie polskiej, w wysokości stanowiącej równowartość przysługującej delegowanemu zaliczki w walucie obcej.	Zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19.12.2002r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju, rozliczenie kosztów podróży jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, w terminie 14 dni od dnia zakończenia podróży. Rozliczenie polecenia wyjazdu służbowego polega na wypełnieniu przez osobę oddelegowaną do odbycia podróży zagranicznej części I „rozliczenia zagranicznej podróży służbowej” na druku stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszej karty oraz załączeniu rachunków potwierdzających poniesione wydatki, w tymi biletów na środki lokomocji, z których korzystał delegowany i przekazaniu rozliczenia do upoważnionego pracownika Referatu Księgowości, który wypełnia część II rozliczenia. Rozliczenie zagranicznej podróży służbowej stanowi dla radnego oddelegowanego do odbycia zagranicznej podróży służbowej podstawę do wypisania rachunku kosztów podróży na poleceniu wyjazdu służbowego zagranicznego. 	Polecenie wyjazdu służbowego zagranicznego zatwierdzone pod względem merytorycznym przez Przewodniczącego Rady Miasta przekazywane jest do wyznaczonego pracownika Referatu Księgowości, który dokonuje kontroli formalno-rachunkowej i potwierdza ten fakt swoim podpisem. Dalej polecenie wyjazdu służbowego podlega kontroli Skarbnika Miasta lub osoby upoważnionej, a następnie zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta lub osobę upoważnioną.	
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12. Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk
	  Lp.        		Określenie czynności			Stanowisko pracy		termin wykonania		Opis czynności
  	 	1.			Kontrola merytoryczna			Przewodniczący Rady Miasta lub osoba upoważniona			Bieżąco	Potwierdza zgodność wydatku pod względem gospodarności, celowości, legalności i rzetelności oraz potwierdza, że wydatek został przewidziany w planie wydatków komórki merytorycznej i nie powoduje przekroczenia limitu wydatków zaplanowanych w budżecie
  	 			2.	  		  			Kontrola formalno-rachunkowa w pionie Skarbnika Miasta			Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości					1 dzień,	 zgodnie z harmonogramem realizacji płatności	Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera wszystkie niezbędne dane ilustrujące operację gospodarczą i czy odpowiada zasadom zawartym w przepisach i części ogólnej instrukcji oraz czy został  skontrolowany przez upoważnione osoby według wszystkich wymaganych Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych. 
3.	Wprowadzenie i zatwierdzenie zaangażowania wydatku budżetowego	Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości	bieżąco	Wprowadza dokument  do rejestru zaangażowania środków budżetowych JST zgodnie z klasyfikacją budżetową. Zatwierdza zaangażowanie środków budżetowych.
		4.						Z a t w i e r d z a n i e				Kontrola 		Skarbnik Miasta lub osoba upoważniona 			Bieżąco	Dokonuje kontroli, zgodnie z obowiązującymi przepisami  ustawy o finansach publicznych
		Akceptacja do zapłaty		Prezydent Miasta lub osoba upoważniona		Bieżąco	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptują dokument.




                                                                                                                                                 Załącznik nr 1 do karty obiegu i kontroli
                                                                                                                                                dokumentów finansowo-księgowych nr 311



WNIOSEK1)
O ZABEZPIECZENIE ŚRODKÓW FINANSOWYCH W WALUCIE OBCEJ/ W PLN2) NA WYPŁATĘ ZALICZKI/ZALICZEK2)
DLA UCZESTNIKA/UCZESTNIKÓW2) ZAGRANICZNEJ PODRÓŻY SŁUŻBOWEJ


1. Prosimy o zabezpieczenie środków w kwocie …………....................... słownie …………………………………………………

……………………………………………………………………………………rodzaj waluty........................…………………..
na wypłatę zaliczki/zaliczek2) na odbycie zagranicznej podróży służbowej dla n/w uczestników:

1) …………………………………………………......... ………………………………………………………………………………
                                                       Imię i nazwisko                                                                                       adres zamieszkania 
2) …………………………………………………......... ………………………………………………………………………………
                                                       Imię i nazwisko                                                                                       adres zamieszkania 
3) ………………………………………………….........   ……………………………………………………………………………
                                                       Imię i nazwisko                                                                                       adres zamieszkania 
4) …………………………………………………......... ………………………………………………………………………………
                                                       Imię i nazwisko                                                                                       adres zamieszkania 
5) …………………………………………………......... ………………………………………………………………………………
                                                       Imię i nazwisko                                                                                       adres zamieszkania 
6) …………………………………………………......... ………………………………………………………………………………
                                                       Imię i nazwisko                                                                                       adres zamieszkania 

2.  Instytucja zapraszająca: …………………………………………………………………………………………………………

3. Kraj i miejscowość docelowa ………………………………………………………………………………………………………

4. Okres pobytu …………………………………………………..

5. Świadczenia zapewnione przez stronę zapraszającą:
    Wyżywienie, nocleg, środek transportu w kraju, środek transportu za granicą2)


6. Klasyfikacja budżetowa wydatku …………………………………………

7. Potwierdzam rzetelność dokonanej kalkulacji przewidywanych kosztów i akceptuję celowość pobrania środków we 
    wnioskowanej wysokości..


                                                                                            …………………………………………………………..
                                                                                            Podpis kierownika Biura Partnerstwa i Funduszy Unijnych
                                                                                                                    lub osoby upoważnionej




1) wypełnić i przekazać do Referatu Księgowości w terminie 3 dni roboczych przed rozpoczęciem podróży służbowej
2) niepotrzebne skreślić




















                                                                                                                                            Załącznik nr 2 do karty obiegu i kontroli
									dokumentów finansowo-księgowych nr 311


ROZLICZENIE ZAGRANICZNEJ PODRÓŻY SŁUŻBOWEJ
ZGODNIE Z POLECENIEM WYJAZDU SŁUŻBOWEGO
NR ……………..  Z  DNIA ………………..r.

CZĘŚĆ I1)
1.Imię i nazwisko radnego Rady Miasta:
   ……………………………………………………………………………………………………………
2.Kraj i miejscowość docelowa:
   ……………………………………………………………………………………………………………
3.Świadczenia zapewnione przez organizatora2):
   ……………………………………………………………………………………………………………

   ……………………………………………………………………………………………………………
4.Środek transportu:
   ……………………………………………………………………………………………………………
5. Wykaz dołączonych rachunków potwierdzających koszty podróży
    …………………………………………………………………………………………………………….
    …………………………………………………………………………………………………………….
    …………………………………………………………………………………………………………….
    …………………………………………………………………………………………………………….
6.Czas trwania podróży na terenie kraju:
   W dniu …………………. od godz. ………….. do godz. …………………. = ………… godz. ………….. min
   W dniu …………………. od godz. ………….. do godz. …………………. = ………… godz. ………….. min
   W dniu …………………. od godz. ………….. do godz. …………………. = ………… godz. ………….. min
   W dniu …………………. od godz. ………….. do godz. …………………. = ………… godz. ………….. min
   W dniu …………………. od godz. ………….. do godz. …………………. = ………… godz. ………….. min
–co uprawnia do ………….diet/y na terenie kraju 
7.Czas trwania podróży poza granicami kraju:
   Przekroczenie granicy polsko-……………….. w dniu …………………. o godz…………. 
   Przekroczenie granicy ……………….-polskiej w dniu ………………….o godz. …………
   tj………… doby …………. godz., - co uprawnia do ………… diet/y  poza granicami kraju

                                                                                                          ………………………………………..
                                                                                                                                  Podpis osoby oddelegowanej
CZĘŚĆ  II3)
8.Wysokość diety przysługującej za dobę pobytu w kraju docelowym:
   ……………………………………………………………………………………………………………
9.Rozliczenie diety poza granicami kraju:
……………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………..
                                                                         Razem:                                         ……………………………….


                                                                          ……………………………………………………
                                                                                Podpis pracownika Referatu Księgowości 

1) wypełnia osoba oddelegowana do odbycia podróży służbowej zagranicznej
2) w przypadku braku świadczeń należy wpisać „ organizator nie zapewnił świadczeń”
3)  wypełnia upoważniony pracownik Referatu Księgowości














KARTA 
OBIEGU  DOKUMENTU  I  KONTROLI   NR  313
obowiązuje od dnia 01.09.2023r

1.Nazwa dokumentu:		e-lista płac		2. Symbol
3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:		Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2023r., poz. 120 z późn. zm.),	Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022r.  poz. 530),	Ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2022 r. poz. 2647 z późn. zm.),	Ustawa z dnia 13 października  1998r. o systemie ubezpieczeń społecznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2023r. poz. 1230 z późn. zm.),	Ustawa z dnia 25 czerwca 1999r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa (tekst jednolity: Dz.U. z 2022r., poz. 1732 z późn. zm.),	Ustawa z dnia 30 października 2002r. o ubezpieczeniu społecznym z tytułu wypadków przy pracy i chorób zawodowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2022r. poz. 2189),	Ustawa z dnia 04 października 2018r. o pracowniczych planach kapitałowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2023r., poz. 46),	Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. z 2011r. nr 14, poz. 67 z późn. zm.).	
4. Podstawa wystawienia dokumentu:		- akt wyboru, akt powołania,	- umowa o pracę, zmiana umowy o pracę ( angaże zmieniające warunki zatrudnienia i warunki płacowe),	- wnioski premiowe, pisma przyznające dodatki przysługujące zgodnie z obowiązującymi przepisami (np. stażowe, funkcyjne, specjalne,  	  przedemerytalne),	 - pisma przyznające nagrody jubileuszowe, dodatkowe roczne wynagrodzenia, odprawy emerytalne i rentowe,	- polecenie pracy w godzinach nadliczbowych i odbiór godzin nadliczbowych	- inne dokumenty mające wpływ na wysokość wynagrodzenia (urlop bezpłatny, zaświadczenie o czasowej niezdolności do pracy, 	  ekwiwalenty za urlop)  	- lista pracowników do wypłaty świadczeń z ZFŚS  	
5. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:		Inspektor ds. płac w Biurze Zarządzania Zasobami Ludzkimi lub osoba zastępująca	
6. Niezbędne załączniki:		Zaświadczenie o czasowej niezdolności do pracy oraz oświadczenie do celów wypłaty zasiłku opiekuńczego rejestrowane w systemie EZD przez osobę upoważnioną i dołączane do danej sprawy przez osobę sporządzającą e-listy płac systemie EZD.	
7. Termin wystawienia dokumentu:   co najmniej  1 dzień przed terminem wypłaty wynagrodzenia
8. Ilość egzemplarzy:  1
9. Otrzymują:	Oryginał w wersji elektronicznej w systemie EZD przechowuje Biuro Zarządzania Zasobami Ludzkimi przez okres 2 lat pod bieżącą kontrolą prawidłowości zabezpieczeń nośników danych przez Referat Informatyki.
10. Archiwizacja:	Kategoria archiwalna  dokumentu elektronicznego w systemie EZD:B                                                                                                                              Okres przechowywania w systemie EZD:  50 lat (nadzór zabezpieczeń nośników danych archiwizowanych e-list płac sprawuje Referat Informatyki)
11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu		Podstawowym dokumentem stanowiącym podstawę wypłaty wynagrodzeń pracownikom Urzędu Miasta ze stosunku pracy są e-listy płac, zwane dalej listami płac. Listy płac sporządzane są komputerowo w programie Kadry-Płace, który obsługuje firma Bomark Systemy Informatyczne w Katowicach, ul. Owocowa 6a. Na podstawie sporządzonych i wprowadzonych przez osoby uprawnione w Biurze Zarządzania Zasobami Ludzkimi do obsługi programu komputerowego Kadry-Płace dokumentów źródłowych (np. umowa o pracę, angaże, zaświadczenie o czasowej niezdolności do pracy i  inne dokumenty stanowiące podstawę do wypłaty oraz potrąceń np. dotyczące PKZP, spłat raty pożyczki mieszkaniowej, wpłat na pracownicze plany kapitałowe), właściwy rzeczowo pracownik  Biura DBK sporządza listy płac dla poszczególnych pionów wg struktury organizacyjnej Urzędu Miasta lub dla danej grupy osób dla wyznaczonego rodzaju wypłaty. W pierwszej kolejności założenie listy płac odbywa się poprzez wskazanie jej typu (rodzaju szablonu), które jest uzależnione od rodzaju wypłaty tj.:	a)jubileusze, odprawy, ekwiwalenty	b)lista dodatkowa	c)lista funduszu socjalnego	d)lista główna	e)wynagrodzenie roczne	f)zasiłki wychowawcze i macierzyńskie (składka ZUS finansowana przez budżet państwa)	g)zwrot składek.	W Urzędzie Miasta wynagrodzenia pracownikom wypłacane są w formie bezgotówkowej na wskazane przez pracownika konto bankowe z wyjątkiem pracowników, którzy nie wyrazili zgody na wypłatę bezgotówkową i wynagrodzenie wypłacane jest w kasie tut. Urzędu. Listy płac sporządzane są dla wszystkich pracowników w wersji elektronicznej i w związku z tym pracownicy nie potwierdzają odbioru wynagrodzenia na tych listach ponieważ wynagrodzenia przekazywane są zgodnie z dyspozycją pracownika na ich konta bankowe. W przypadku pracowników, którzy nie wyrazili zgody na wypłatę wynagrodzenia w formie bezgotówkowej i nie wskazali kont bankowych, wynagrodzenia pracowników wypłacane są w kasie tut. Urzędu na podstawie wydrukowanej i potwierdzonej  przez pracownika Biura DBK za zgodność z dokumentem elektronicznym listy płac, na której pracownicy potwierdzają odbiór wynagrodzenia.	Każdy rodzaj listy płac  sporządzany jest komputerowo w programie Kadry-Płace i składa się z trzech części  (w przypadku jeżeli lista płac jest wypłacana wyłącznie         w formie bezgotówkowej składa się z dwóch raportów):	I część listy płac - raport tzw. „ Pasek-podsumowanie UM PT” sporządzany dla danego pionu (na szablonie listy głównej) lub sporządzany dla danej grupy osób dla jednego rodzaju wypłaty np. premia, nagrody, nagrody jubileuszowe, wypłaty dot. świadczeń z ZFŚS itd.	II część listy płac - raport tzw. „OD-pasek Urząd Miasta Piotrkowa Trybunalskiego” alfabetyczny, imienny  wykaz pracowników z danymi dotyczącymi wypłaty, na podstawie którego tworzone jest podsumowanie	III część listy płac - raport tzw. ”lista płac do kasy” sporządzany w przypadku wypłaty wynagrodzenia w formie gotówkowej w kasie Urzędu Miasta.	Lista płac  (tzw. Pasek-podsumowanie UM PT) powinna zawierać co najmniej następujące dane:	–	okres za jaki zostało naliczone wynagrodzenie,	–	nazwę pionu wg struktury organizacyjnej na szablonie listy głównej, numer listy oraz rodzaj wypłaty	–	łączną sumę wynagrodzeń brutto pracowników, których dotyczy lista płac  z rozbiciem na poszczególne ich składniki,	–	sumę potrąceń dokonanych pracownikom  z podziałem na poszczególne tytuły, w tym wpłat na pracownicze plany kapitałowe z podziałem na składkę finansowaną po stronie pracownika i pracodawcy,	-     sumę zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych,	-     sumę potrąconych składek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,	-     łączną sumę do wypłaty.	Imienna lista płac (OD-pasek UM PT) powinna zawierać co najmniej następujące dane:	–	okres, za jaki zostało naliczone wynagrodzenie,	-    numer listy płac oraz rodzaj wypłaty	–	imię i nazwisko pracownika,	–	kwotę należnej wypłaty brutto z rozbiciem na poszczególne składniki oraz łączną sumę  wszystkich składników 	–	sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły, w tym kwotę składki na pracownicze plany kapitałowe potrąconą z wynagrodzenia pracownikowi oraz kwotę składki finansowaną przez pracodawcę (dotyczy pracowników, którzy są uczestnikami PPK zgodnie z ustawą o pracowniczych planach kapitałowych),	-    zaliczkę na podatek dochodowy od osób fizycznych,	-     sumę potrąconych składek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,	-     łączną sumę do wypłaty (gotówka lub przelew).		Lista płac do kasy -  wypłata gotówkowa powinna zawierać:	–	okres, za jaki zostało naliczone wynagrodzenie,	-     numer listy płac oraz rodzaj wypłaty	–	imię i nazwisko pracownika,	-     łączną sumę do wypłaty netto	-    pokwitowanie odbioru wynagrodzenia przez pracownika	W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie w granicach przewidzianych prawem następujących potrąceń:	–	należności egzekwowanych na podstawie tytułów egzekucyjnych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych,	–	należności egzekwowanych na podstawie innych tytułów wykonawczych,	–	pobranych zaliczek na poczet wynagrodzeń,	–	pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,	–	innych potrąceń, na które jest pisemna zgoda pracownika ( w przypadku potrąceń PKZP osobą odpowiedzialną za dokonywanie potrąceń na listach płac  i prowadzenie dokumentacji  w tym zakresie  jest osoba prowadząca i obsługująca PKZP)	–	kar pieniężnych wymierzonych przez pracodawcę	-     wpłat na PPK od pracowników, którzy w myśl ustawy o pracowniczych planach kapitałowych są jego uczestnikami.		Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczenia zasiłków z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz ich udokumentowania zawarte są w instrukcjach i zarządzeniach ZUS.	Podstawą księgowania przypisu wynagrodzeń ze stosunku pracy  jest zbiorcze zestawienie wypłaconych wynagrodzeń w danym miesiącu sporządzone na podstawie zatwierdzonych list płac oraz dokumentów rozliczeniowych ZUS w wersji papierowej przez komórkę merytoryczną.	Wynagrodzenie po ustaleniu jego pełnej wysokości wypłacane jest z dołu, w piątym dniu przed zakończeniem danego miesiąca.	Premia wypłacana jest w cyklach kwartalnych nie później niż w dniu wypłaty wynagrodzenia, w miesiącu następującym po upływie kwartału, za który premia przysługuje. W przypadku pracowników zatrudnionych w ramach robót publicznych ,prac interwencyjnych oraz  zobowiązań zatrudnienia po robotach publicznych, pracach interwencyjnych i odbytych stażach wynagrodzenie wypłacane jest do 10 dnia następnego miesiąca.
Jeżeli dzień wypłaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu roboczym, poprzedzającym dzień wolny.	Pracownik Biura DBK sporządza listę płac i dokonuje sprawdzenia poprzez weryfikację danych zawartych na liście płac (czynności wykonane w programie Kadry-Płace). Zweryfikowane  listy płac z zaznaczoną datą wypłaty   zapisywane są w  plikach typu PDF a następnie rejestrowane  w  systemie EZD  przez osobę sporządzającą. W systemie EZD -  na liście płac w  pozycji „sporządził” podpis i data są tożsame ze wskazaniem użytkownika z imienia i nazwiska oraz daty rejestracji. Następnie listy płac przekazywane są  do akceptacji do Kierownika DBK lub osoby upoważnionej celem dokonania kontroli  pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Kierownik Biura DBK lub osoba upoważniona akceptuje listy płac poprzez użycie funkcji „akceptacja”. Po dokonaniu akceptacji Kierownik Biura DBK lub osoba upoważniona przekazuje listy płac  do podpisu do Skarbnika Miasta lub osoby upoważnionej celem dokonania kontroli zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych. Skarbnik Miasta lub osoba upoważniona zatwierdza zgodność podpisem kwalifikowanym. Po dokonaniu zatwierdzenia Skarbnik Miasta lub osoba upoważniona przekazuje dokumenty  do podpisu celem zatwierdzenia  do Sekretarza Miasta lub osoby upoważnionej. Sekretarz Miasta lub osoba upoważniona dokonuje podpisu list płac podpisem kwalifikowanym. Po zatwierdzeniu  list płac, przed dokonaniem wypłaty, osoba sporządzająca listy płac  udostępnia  w postaci elektronicznej do wspólnego folderu  imienny wykaz kwot wynagrodzeń do wypłaty (kwoty netto) wraz z numerami rachunków bankowych pracowników,  upoważnionemu pracownikowi w Referacie  Księgowości oraz zbiorcze zestawienie list w/g przekazanych wartości: ROR w formie elektronicznej w systemie EZD. Pracownik Referatu Księgowości po zaimportowaniu  danych z udostępnionego  folderu do programu bankowego sporządza zestawienie przelewów i przekazuje do zatwierdzenia. Za treść udostępnionych danych i zgodność numerów bankowych odpowiedzialny jest pracownik Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi.	Listy płac do kasy po podpisaniu podpisem kwalifikowanym w systemie EZD są drukowane, potwierdzane za zgodność z dokumentem elektronicznym podając jego numer ID  nadanym w systemie EZD i przekazywane do kasy celem dokonania wypłaty wynagrodzenia pracownikowi. Po dokonaniu wypłaty w formie gotówkowej,  lista płac zwracana  jest przez kasjera do pracownika Biura DBK, który przekazuje ją do składu chronologicznego. Do raportu kasowego kasjer dołącza kserokopię dokumentu.	W przypadku listy płac pracowników, których wynagrodzenia podlegają refundacji tj. zadań współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej, ze środków Powiatowego Urzędu Pracy lub innych instytucji po podpisaniu podpisem kwalifikowanym są drukowane, potwierdzane przez pracowników Biura DBK za zgodność z dokumentem elektronicznym w systemie EZD i przekazywane do osób odpowiedzialnych za dokonywanie rozliczeń finansowych. 	Elektroniczne listy płac przechowywane są w  systemie EZD i zabezpieczone zgodnie ze stosowaną polityką  bezpieczeństwa w Urzędzie Miasta.           	Kontrolę prawidłowości zabezpieczeń nośników danych zawierających listy płac przez okres 50 lat sprawuje Referat Informatyki.	Z uwagi na brak wewnętrznych uregulowań dotyczących postępowania z dokumentacją – archiwizacja i przechowywanie dokumentacji płacowej w systemie EZD odbywać się będzie zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych.	
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12. Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk
	  Lp.        		Określenie czynności			Stanowisko pracy		termin wykonania		Opis czynności
  	 	 1.			Kontrola merytoryczna			Kierownik Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi lub osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta		Bieżąco		Sprawdza, czy e-lista płac została wystawiona zgodnie z obowiązującymi przepisami, jest zgodna ze stanem faktycznym oraz czy  w planie finansowym Biura są wystarczające środki na realizacje wypłat.       	Dokonuje akceptacji  elektronicznie w systemie EZD.
  		  2.			Kontrola formalna			Kierownik Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi lub osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta		Bieżąco			Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera niezbędne dane.                                                Dokonuje akceptacji elektronicznie w systemie EZD.
		  3.					Kontrola rachunkowa		Kierownika Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi lub osoba upoważniona przez Prezydenta Miasta		Bieżąco		      	Sprawdza prawidłowość naliczenia wynagrodzenia i akceptuje elektronicznie w systemie EZD.
4.	Wprowadzenie i zatwierdzenie zaangażowania wydatku budżetowego	Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości	bieżąco	Wprowadza dokument  do rejestru zaangażowania środków budżetowych JST zgodnie z klasyfikacją budżetową. Zatwierdza zaangażowanie środków budżetowych.
		  5.						Z a t w i e r d z a n i e				Kontrola 		Skarbnik Miasta lub osoba upoważniona 			Bieżąco	Dokonuje kontroli, zgodnie z obowiązującymi przepisami  ustawy o finansach publicznych i zatwierdza poprzez elektroniczne złożenie podpisu kwalifikowanego  w systemie EZD.
		Akceptacja do zapłaty		Sekretarz Miasta lub osoba upoważniona		Bieżąco	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli zatwierdza do wypłaty poprzez elektroniczne złożenie podpisu kwalifikowanego w systemie EZD.





































KARTA 
OBIEGU  DOKUMENTU  I  KONTROLI   NR  315
obowiązuje od dnia 01.09.2023r
obieg dokumentu w EZD na etapie wystawienia i kontroli merytorycznej i rachunkowej w komórce merytorycznej  

1. Nazwa dokumentu:		Wniosek o przeksięgowanie wydatków między poddziałaniami 		2. Symbol		
3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:		Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2023r., poz. 120 z późn. zm.)	
4. Podstawa wystawienia dokumentu:		- błędne zaklasyfikowanie do poddziałania w komórce merytorycznej,	- refundacja wydatków poniesionych wcześniej ze środków własnych, na które otrzymano dofinansowanie	- refundacja wydatków poniesionych przez komórki merytoryczne na obsługę działań związanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi  	 	
5. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:		Komórka merytoryczna			
6. Niezbędne załączniki:			
7. Termin wystawienia dokumentu:     bieżąco
8. Ilość egzemplarzy:  1
9. Otrzymują:	       - Referat Księgowości – 1 egz. Udostępniony w EZD z akt sprawy komórki merytorycznej	       - komórka wystawiająca dokument - oryginał w wersji elektronicznej w systemie EZD 	 
10. Archiwizacja	      Kategoria archiwalna dokumentu:   B      Okres przechowywania:  5 lat	                                                                                                                      5 lat  licząc od daty oficjalnego zamknięcia projektu przez KE lub 	                                                                                                                      zgodnie z postanowieniami umowy dofinansowania, w przypadku  	                                                                                                                      projektów współfinansowanych ze środków unijnych
11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu		Wniosek o przeksięgowanie wydatków między poddziałaniami  jest dokumentem wewnętrznym, wystawianym w celu dokonania zmiany pierwotnego  zakwalifikowania dokumentu księgowego do poddziałania w związku z błędnym opisem komórki merytorycznej lub w związku z refundacją wydatków.	Wniosek sporządzany jest w komórce merytorycznej elektronicznie w EZDPUW i przekazywany do podpisu kierownikowi komórki merytorycznej lub osobie upoważnionej. Podpisany dokument pracownik komórki merytorycznej udostępnia inspektorowi ds. dekretacji dokumentów księgowych                            w Referacie Księgowości, który drukuje dokument z uwierzytelnieniem, dokonuje kontroli formalno-rachunkowej i przekazuje do zatwierdzenia zaangażowania środków finansowych i dalszej kontroli.				
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obieg dokumentu w EZD na etapie wystawienia i kontroli merytorycznej i rachunkowej w komórce merytorycznej  


12. Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk
	  Lp.        		Określenie czynności			Stanowisko pracy		termin wykonania		Opis czynności
  	 	1.			Kontrola merytoryczna, formalna i rachunkowa		Obieg elektroniczny	Kierownik komórki właściwej merytorycznie lub osoba upoważniona			Bieżąco	Sprawdza, czy wniosek o przeksięgowanie  jest  uzasadniony i zgodny z przepisami oraz czy dokument jest prawidłowy rachunkowo i czy zawiera wszystkie elementy prawidłowego dokumentu. Po dokonaniu kontroli podpisuje dokument elektronicznym podpisem kwalifikowanym.
  		2.			Kontrola formalna i rachunkowa		Wyznaczony	pracownik  Referatu	Księgowości		Bieżąco	Sprawdza, czy wniosek zawiera wszystkie niezbędne dane oraz czy został podpisany przez kierownika komórki merytorycznej. Drukuje dokument z uwierzytelnieniem i przekazuje dokument do dalszego obiegu w wersji papierowej.
3.	Zatwierdzenie zaangażowania wydatku budżetowego	Zastępca kierownika Referatu Księgowości  	Bieżąco	Weryfikuje zgodność z ewidencją zaangażowania środków budżetowych komórki merytorycznej, zatwierdza zaangażowanie.
		4.						Z a t w i e r d z a n i e				Kontrola 		Skarbnik Miasta lub osoba upoważniona 			Bieżąco	Dokonuje kontroli, zgodnie z obowiązującymi przepisami  ustawy o finansach publicznych
		Akceptacja zmiany pierwotnej klasyfikacji		Prezydent Miasta lub osoba upoważniona		Bieżąco	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptuje dokument.

 




KARTA 
OBIEGU  DOKUMENTU  I  KONTROLI   NR  317
obowiązuje od dnia 01.09.2023r
1.Nazwa dokumentu:		Zestawienie wynagrodzenia z tytułu zasądzonych kosztów zastępstwa procesowego 	2. Symbol		          ZKP
3. Podstawowe akty normatywne regulujące zagadnienia objęte niniejszą kartą:		Ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (tekst jednolity: Dz.U z 2022 r., poz. 1166),	Ustawa z dnia 17 listopada 1964r. Kodeks postępowania cywilnego (tekst jednolity: Dz.U z 2021r. poz. 1805 z późn. zm.).	
4. Podstawa wystawienia dokumentu:		- wniosek radcy prawnego o wypłatę kosztów zastępstwa procesowego
5. Stanowisko pracy – komórka wystawiająca dokument:		Pracownik Referatu Dochodów 
6. Niezbędne załączniki:		
7. Termin wystawienia dokumentu:   bieżąco
8. Ilość egzemplarzy:  1
9. Otrzymują:	Oryginał w wersji elektronicznej w systemie EZD przechowuje Biuro Zarządzania Zasobami Ludzkimi przez okres 2 lat pod bieżącą kontrolą prawidłowości zabezpieczeń nośników danych przez Referat Informatyki.
10. Archiwizacja:	Kategoria archiwalna  dokumentu elektronicznego w systemie EZD:B                                                                                                                              Okres przechowywania w systemie EZD 5 lat (nadzór zabezpieczeń nośników danych archiwizowanych )
11. Cel i tryb wystawiania oraz terminarz obiegu dokumentu		Zestawienie wynagrodzenia z tytułu zasądzonych kosztów zastępstwa procesowego „ZKP”, stanowi podstawę do sporządzenia  listy wypłaty sporządzanej komputerowo w programie Kadry-Płace, obsługiwanym przez firmę Bomark Systemy Informatyczne w Katowicach.	Zestawienie  „ZKP” sporządza na podstawie otrzymanych wniosków radców prawnych wyznaczony pracownik Referatu Dochodów.	Zestawienie powinno zawierać co najmniej następujące elementy: lp., Nazwisko i imię radcy prawnego, któremu przysługuje wypłata, nr umowy, nr nakazu zapłaty/wyroku, kwota kosztów wynikająca z nakazu zapłaty/wyroku, koszty pracodawcy.
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 Lp        		Określenie czynności		Stanowisko pracy		termin wykonania		Opis czynności
  	 	 1.	Wystawienie dokumentu i kontrola formalna i rachunkowa			Pracownik Referatu Dochodów		Bieżąco	Na podstawie otrzymanych od uprawnionych radców prawnych  wniosków o wypłatę kosztów zastępstwa procesowego sporządza dokument „ZKP”, sprawdza prawidłowość wprowadzonych danych oraz czy zawiera wszystkie elementy prawidłowego dokumentu, dołącza do dokumentu opis dokumentu zgodnie z zasadami opisanymi w Rozdz. I ust.5 niniejszej instrukcji,  a następnie  przesyła dokument w EZD do akceptacji kierownikowi FFD.
  	 	 2.			Kontrola merytoryczna		Kierownik Referatu Dochodów 		Bieżąco	Sprawdza, czy dokument został wystawiona zgodnie z obowiązującymi przepisami, jest zgodny ze stanem faktycznym oraz czy  w planie finansowym komórki znajdują się wystarczające środki na realizację wypłat.       	Dokonuje akceptacji  elektronicznie w systemie EZD i zwraca dokument do zaangażowania wydatku w komórce merytorycznej.
	3.			Kontrola formalna i rachunkowa	Wyznaczony	pracownik  Referatu	Księgowości		Bieżąco	Sprawdza, czy dokument  zawiera wszystkie niezbędne dane oraz czy został podpisany przez kierownika komórki merytorycznej. Akceptuje dokument elektronicznie z systemie EZD.
	4.	Zatwierdzenie zaangażowania wydatku budżetowego	Zastępca kierownika Referatu Księgowości  	Bieżąco	Weryfikuje zgodność z ewidencją zaangażowania środków budżetowych komórki merytorycznej, akceptuje dokument elektronicznie w EZD i przesyła do Skarbnika Miasta lub osoby upoważnionej z adnotacją „potwierdzam wolne środki”
5.	Kontrola 	Skarbnik Miasta lub osoba upoważniona 			Bieżąco	Dokonuje kontroli, zgodnie z obowiązującymi przepisami  ustawy o finansach publicznych i akceptuje  dokument elektronicznie w EZD. Przesyła dokument do pracownika FFD wystawiającego dokument.
6.	Przekazanie dokumentu do realizacji	Pracownik Referatu Dochodów	Do 12-go dnia miesiąca w którym ma być dokonana wypłata	Przekazuje zestawienie  „ZKP” w EZD do kierownika Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi, celem przekazania „do realizacji” pracownikowi odpowiedzialnemu za naliczanie wynagrodzeń
7.	Udostępnienie dokumentu	Pracownik DBK odpowiedzialny za naliczanie wynagrodzeń 	bieżąco	Udostępnia dokument w EZD inspektorowi ds. dekretacji dokumentów w Referacie Księgowości 


Załącznik do karty obiegu i kontroli nr 317
………………………………………………………                                                                    ……………………………
Komórka sporządzająca dokument                                                                                          data sporządzenia

Zestawienie wynagrodzenia z tytułu zasądzonych kosztów zastępstwa procesowego uzyskanych w ramach obowiązków wynikających z umowy o pracę – lista nr …………..	Koszty pracodawcy
Lp	Imię i nazwisko	Referat/Biuro	Nr umowy	Nr nakazu zapłaty/wyroku	Kwota kosztów wynikająca z nakazu zapłaty/wyroku	Składki ZUS          § 4110	Składka na fundusz pracy         § 4120
							
							
							
							
							


Poddziałanie ………………
Data……………………….   …………….……………………………………………………….
                                             Imię i nazwisko pracownika sporządzającego dokument
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