ZARZADZENIE NR 103/17
WOJTA GMINY SEAWNO
z dnia 8 grudnia 2017 r.

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 63/16 Wéjta Gminy Slawno z dnia 31 sierpnia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzanmia, obiegu i kontroli dowod6w
ksiggowych, Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej oraz Instrukeji w sprawie
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Na podstawie art. 30 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) oraz art. 4, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Zarzgdzeniu Nr 63/16 Woijta Gminy Stawno 2z dnia
31 sierpnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych, Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej oraz Instrukcji w sprawie
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zmienionym Zarzadzeniem Nr 92/17 z dnia 24
pazdziernika 2017 r. w zalgczniku Nr | zmienia si¢ § 11, ktory otrzymuje brzmienie:

»§ 11. 1.Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplat¢ wynagrodzen osobowych

jest lista plac.
2. Podstawowymi zrédlami do sporzadzania listy plac sa:

1) umowa o prace;

2) umowa zlecenia;

3) zmiana umowy o prace;

4) rozwigzanie umowy o pracg¢/wygasnigcie:

5) umowa o dzielo;

6) decyzje o przyznaniu nagr6d jubileuszowych, odpraw emerytalnych i innych

swiadczen objetych funduszem plac:

7) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymanego wynagrodzenia.

3. Listy plac sporzadza Referat organizacyjno-prawny w okresie do 25 dnia kazdego
miesigca, na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow
zrodlowych.

4. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

2) laczng sume do wyplaty:

3) nazwisko i imi¢ pracownika;

4) sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem
na poszczegolne sktadniki wynagrodzenia;

5) sume wynagrodzen netto;

6) sumg potrgcen z podzialem na poszczegdlne tytuty:

7) sumg ewentualnych dodatkéw przejsciowych i stalych (dodatek funkcyjny.
stazowy, specjalny).

5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

1) skiadki na ubezpieczenia spoleczne i fundusz zdrowotny pracownikéw:
2) podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

3) naleznosci egzekucyjnych na podstawie tytulow egzekucyjnych:;

4) inne potrgcenia moga by¢ dokonywane wylacznie za zgoda pracownika.

6. Listy plac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.






7. Listy plac podpisane przez:
1) osobg sporzadzajgca;
2) osobg sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym;
3) Skarbnika lub pracownika upowaznionego.
powinny zosta¢ przekazywane do podpisu Wojta lub osoby upowaznionej 25 dnia kazdego
miesigca. W przypadku gdy 25 wypada w dzief ustawowo wolny od pracy, termin przypada
na pierwszy dzien roboczy po tym dniu.
8. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje najp6zniej ostatniego dnia kazdego miesigca.
9. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy plac pozostaja w referacie
organizacyjno-prawnym, natomiast kopie przekazywane sg do Referatu finansow i podatkow.
10. Wszystkie naliczone skladki i potracenia z wynagrodzen odprowadzane sg na
wlasciwe rachunki bankowe za pomoca polecen przelewéw, w terminach
wynikajgcych z okreslonych przepisow. Przelewy z naliczonych skladek i potracen
wraz z kopig Deklaracji ZUS, powinny byé¢ przekazane do Referatu finansow i
podatkéw co najmniej dwa dni przed ich terminem platnosci.
1. Wszystkie skladniki wynagrodzen nanosi si¢ na karte¢ wynagrodzen kazdego

pracownika. Karta wynagrodzen shuzy do dlugotrwalej ewidencji wynagrodzen
pracownika.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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