ZARZADZENIE NR 73/2023
BURMISTRZA KOtACZYC
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zatacznika do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiegowych

Dziatajgc na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2023r. poz. 40), art. 68 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (DZ. U. z 2022 r. poz. 1634 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych stanowigcej zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 69/2011 Burmistrza Kotaczyc z dnia 30
sierpnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Kotfaczycach, Zatgcznik nr 6 w
sprawie procedury sporzgdzania, obiegu, kontroli i zatwierdzania dokumentéw ptacowych
(listy ptac).

§ 2. Zobowigzuje sie merytorycznie odpowiedzialnych pracownikéw do zapoznania z trescig
zatacznika.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Stanistaw Zygfowicz



Zatgcznik nr 6
do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Kotaczycach

Procedura
sporzadzania, obiegu, kontroli i zatwierdzania dokumentéow ptacowych (listy ptac)

1. Pracownik odpowiadajgcy za sporzadzenie list ptac oblicza nalezne wynagrodzenie na
podstawie posiadanych dokumentéw i obowigzujgcych w tym zakresie przepisdw prawa.

2. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe sprawdza wszystkie przygotowane listy ptac
biorgc pod uwage nalezne wynagrodzenie wedtug elementéw sktadowych ustalonych przez
pracodawce.

3. Skarbnik Gminy dokonuje kontroli formalno-rachunkowej list ptac i zatwierdza do wyptaty.

4. Burmistrz Kotaczyc lub Zastepca Burmistrza zatwierdza listy ptac do wyptaty.



