Lista obecnosci

Stuzy do ewidencji obecnosci pracownika w pracy.

Liste sporzadza upowazniony pracownik w jednym egzemplarzu przed rozpoczecien
kolejnego miesiaca w ukiadzie alfabetycznym. Po zakonczeniu miesigca pracownin
sporzadzajacy liste oblicza dni nieobecnosci i wpisuje je w roczng karte ewidenci
pracownika.

Wypowiedzenie warunkow pracy lub ptacy, wypowiedzenie umowy o prace.

Stuzy do udokumentowania rozwigzania stosunku pracy.
Wszystkie te dokumenty sporzadzane sa przez Sekretarza Gminy lub upowaznionego
pracownika w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

-oryginat dla pracownika (kwituje odbior na kopii),

-pierwsza kopia dla Referatu ksiegowosci,

-druga kopia do akt osobowych pracownika.
Zagadnienia zwigzane z terminem wystawienia i doreczenia powyzszych dokumentow
reguluje kodeks pracy.

Swiadectwo pracy

Stuzy do udokumentowania przebiegu pracy po rozwigzaniu umowy o prace w Urzedzie.
Swiadectwo wystawia upowazniony pracownik w dwéch |egzemplarzach w dniu rozwiazanin
umowy o prace. Wszystkie rubryki $wiadectwa pracy wypetniane sg na podstawie kompletu
akt dotyczacych danego pracownika. Dokument zatwierdza Wojt Gminy lub upowazniony
pracownik. Pracownik otrzymuje oryginat $wiadectwa pracy, kwitujac odbior na kopii. Kopie -
dotacza sie do akt osobowych pracownika i tam przechowuje.

2. Dokumenty ptacowe

Dla wszystkich pracownikow Urzedu dokumentami ptacowymi sa:

1) umowa o prace, ’
2) wniosek urlopowy,

3) listy ptac,




4) zbiorcze zestawienie list pfac,
5) karta wynagrodzenia z petng ewidencja,

6) druk L-4 (zwolnienie lekarskie).

Lista ptac

Lista ptac stanowi podstawe wyptaty wynagrodzen.

Lista ptac sporzadzana jest komputerowo w jednym egzemplarzu przez upowaznionego
pracownika, ktéry dokonuje obliczenia potracern i ustala wynagrodzenie netto (do wyptaty).
Listy ptac podpisujg: sporzadzajacy pod wzgledem formalno

- rachunkowym. Zatwierdza do wyptaty Skarbnik i Wéjt Gminy lub upowaznieni przez nich
pracownicy. Po wyptaceniu lub przekazaniu wynagrodzen na konta wynagrodzen listy ptac
przechowuje sie w oddzielnych opisanych skoroszytach. Upowazniony pracownik sporzadza
indywidualnie dla kazdego pracownika komputerowy wydruk wynagrodzenia za dany miesiac
wraz z potraceniami w terminie do dnia 27 rozliczanego miesigca.

Zestawienie zbiorcze list plac

Zestawienie zbiorcze list ptac za okresy miesieczne sporzadza pracownik Referatu
ksiegowosci budzetowej ujmujac w nim wszystkie wyptaty danego miesiaca.

Na podstawie tego zestawienia pracownik Referatu sporzadza polecenie ksiegowariia
bedace podstawa do ujecia w ewidencji ksiegowej: syntetycznej i analitycznej wynagrodz:n
za prace. Zestawienie zbiorcze list ptac zatwierdza Skarbnik i Wojt Gminy lub upowaznie ni
przez nich pracownicy. '




Karta wynagrodzenia pracownika

Stuzy do ewidencji wynagrodzen za prace pracownika
Karte prowadzi komputerowo w jednym egzemplarzu upowazniony pracownik kadr.

IV. GOSPODARKA FINANSOWA

W Urzedzie Gminy Osieciny funkcjonuje kasa. Petng odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie
kasy ‘oraz powierzone mienie ponosi kasjer. Skitada on pisemna deklaracje o
odpowiedzialnosci materialnej. Deklaracje przechowuje sie w aktach osobowych
pracownika.

Do dokumentéw stosowanych w obrocie gotowkowym zalicza sie w szczegdlnosci:

1) dowod wptaty "KP",

2) raport kasowy "RK",

3) wniosek o zaliczke,

4) rozliczenie zaliczki,

5) czek gotdwkowy,

6) bankowy dowdd wptaty,

7) polecenie wyjazdu stuzbowego.

Dowdd wptaty "KP"

Stosowany jest do zestawien wptat podatkowych, facznego zobowigzania pienieznego |
innych naleznos$ci dokonywanych na podstawie kwitariusza k-103
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Dowdd wptaty kasjer sporzadza sie w dwéch egzemplarzach na biezaco z przeznaczeniem

-oryginatu do raportu kasowego,
-kopia zostaje w bloczku.

Numery nadawane sg z zachowaniem ciggtosci numeracji w ciggu roku obrotowego.
Wystawiajacy dowdd okresla w nim date wpiaty, tytut wptaty oraz kwote wptaty cyfrg oraz
stownie. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotdwki do kasy. Dokument podlege
ewidencji w raporcie kasowym.

Raport kasowy - "RK"

Stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wpiat | wyprat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu.

Raport kasowy sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach przez kasjera. Raport kasowy
sporzadza sie codziennie. Poszczegdine dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie
kasowym podlegajg chronologicznej i systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji.
Po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych kasjer oblicza pozostato$é gotowki na
dzien nastepny. Sporzadzony raport podpisuje kasjer i oryginat przekazuje a
pokwitowaniem do Skarbnika lub upowaznionego pracownika. Skarbnik lub upowaznicny
pracownik dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentow i operacji pienieznych pod
wzgledem formalno rachunkowym, potwierdzajac to swoim podpisem w rubryce "kontrola".
Raport
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Whiosek o zaliczke

Stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na zakupy gotowkowe.

Whiosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy wyptate okreslone;
sumy na dokonanie zakupow gotéwkowych. Wypetnia on pierwszg strone druku
okreslajac rodzaj wydatkow, na ktére ma by¢ wyptacona zaliczka, termin rozliczenia

- nie dtuzszy niz 7 dni - oraz jej wysokos$¢. Whnioski o wyptacenie zaliczki podpisywane
sa przez Skarbnika Gminy i Wojta lub osoby przez nich upowaznione. Dla
zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty
wniosek zawiera klauzule upowazniajacgq do potracenia nierozliczonej w terminie
zaliczki z wyptaty najblizszego wynagrodzenia. Zaliczka nie powinna by¢ zatwierdzona
do wyptaty jezeli wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt sie z poprzedniej.

W Urzedzie Gminy moga funkcjonowac zaliczki state. Otrzymuja je pracownicy, ktorych
charakter pracy wymaga dokonywania czestych zakupéw. Rozliczaja sie z niej nie
pézniej niz 31 grudnia.

Rozliczenie zaliczki

Dokument stuzy do rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie ktérego kasjer
dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke.

Dokument sporzadza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu. Wypetnia on drugg strone
formularza, podajac wszystkie dowody zrodtowe (rachunki) optacone przez
zaliczkobiorce z zaliczki lub z wiasnych $rodkéw pienieznych. Na stronie pierwsze;
wypetnia cze$¢ gorna, ustalajgc sume do zwrotu lub pobrania z kasy dopiaty.
Sprawdzenia rzeczowego dokonuje bezposredni przetozony  zaliczkobiorcy,
sprawdzenia formalno - rachunkowego dokonuje pracownik Referatu ksiggowosci oraz
Skarbnik Gminy zatwierdza Wdjt.

Polecenie wyjazdu stuzbowego

Stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podréz stuzbowa i
rozliczenia kosztow tej delegacii.

Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji Wajta lub
Kierownika Referatu . Dokument wystawiany jest w jednym egzemplarzu przez
Sekretarza. Polecenie musi zawiera¢ numer kolejny wpisany do kontrolki, imig i
nazwisko, stanowisko, cel podrézy, miejscowosé, date oraz okreslenie srodka
lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownika podpisuje Wojf Gminy lub




Sekretarz. W stosunku do Wojta podpisuje Przewodniczacy Rady. Pracownik udajacy sie w
podroz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztéw podrézy.
Dowodem kasowym bedacym podstawa do wyplaty zaliczki jest "odcinek” poleceria
wyjazdu stuzbowego.

Rozliczenia rachunkéw kosztow podrozy i diet dokonuje osoba delegowana w ciagu siedmiu
dni od daty zakoniczenia podrdzy nie pézniej niz 31 grudnia.

Stwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje osoba delegujaca. Kwote
do wyptaty zatwierdza kolejno Skarbnik lub upowazniona osoba oraz Woéjt Gminy lub
upowazniona osoba. Delegacje nie wymagajg stemplowania miejsca pobytu.

Czek gotowkowy

Stuzy do udokumentowania podjecia gotdwki z banku.

Czek gotéwkowy $tanowi polecenie (dla banku) wyptacenia okreslonej sumy gotowki. Jest
podpisywany przez upowaznione do tego osoby. Wzory podpiséw oséb upowaznionych oraz
ich nazwiska podane sg do wiadomosci banku i zamieszczone w karcie wzorow podpiscw,
ktdéra jest ztozona w banku finansujacym. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych
przez bank, ujetych w ksiazeczkach czekowych, zawierajacych nazwe banku i nurner
rachunku bankowego. Czek musi by¢ wypetniony atramentem, diugopisem Ilub pismem
maszynowym. TresS¢ czeku nie moze byC¢ przerabiana, wycierana lub usuwana w irny
sposéb. W razie popetnienia pomytki w jego wypetnieniu, blankiet danego czeku nalezy
anulowac. Czeki gotowkowe moga by¢ czekami imiennymi lub na okaziciela. Ksigzeczka
czystych blankietdw czekowych przechowywana jest w kasie pancernej. Grzbiety
ksigzeczek wykorzystanych czekdéw w ciggu roku przechowywane sg réwniez w kasie
pancernej a po zakonczeniu roku przekazywane do archiwum. Ewidencje otrzymanych
ksiazeczek czekowych prowadzi kasjer.

Polecenie przelewu

Polecenie wystawia sie na podstawie sprawdzonych faktur wykonawcow, dostawcow.
Dowod sporzadza pracownik Referatu Finansowego po otrzymaniu faktury zatwierdzone;j o
wyptaty. Polecenie przelewu sporzadza sie przy uzyciu programu komputerowego oraz =~
technikg reczng w czterech egzemplarzach wpisujac kwote cyframi. Zawiera numer
rachunku, nazwe posiadacza rachunku oraz tytut. Polecenia przelewu podpisywane sg
przez osoby upowaznione z karty wzoréw podpiséw ziozonych w banku.




V. DOKUMENTACJA WZASNA

Do dokumentacji wtasnej Jednostki zalicza sie w szczegélnosci:
1) polecenie ksiegowania,

2) dowody korygujace (faktury i noty),

3) noty obciazeniowe za niedobory i szkody,

Polecenie ksiegowania.

Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych sum
zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub rejestréw oraz rozliczen wewnetrznych badz tez
mylnych zapisow.

Polecenia ksiegowania sporzadzane sg na biezaco przez pracownika Referatu ksiegowosci
w jednym egzemplarzu.

Dowody korygujace

Faktury i noty korygujace stuza do korygowania btedow wynikajgcych z dokumentow
uprzednio otrzymanych lub wystawionych. Faktury korygujace koryguja btedy rachunkowe
uprzednio wystawionych faktur.

Noty korygujace wystawiane sg w przypadku, gdy faktura VAT zawiera pomyiki dotyczace
nazwy, adresu odbiorcy, nazwy towaru, numery identyfikacji podatkowej, daty wystawienia
faktury oraz daty sprzedazy. -
Fakture korygujaca wystawia upowazniony pracownik referatu w dwoch egzemplarzach.
Oryginat przeznaczony jest dla kontrahenta, jedna kopia dla Referatu ksiegowosci. Note
korygujacqg wystawia upowazniony pracownik Referatu w dwoch egzemplarzach.

Oryginat przeznaczony jest dla wystawcy faktury, ktéra zawiera bitedne zapisy. Kopia
przeznaczona jest dla Referatu ksiggowosci. Noty i faktury korygujace numeruje
wystawiajacy.

Noty obciazeniowe za niedobory i szkody

Stuzy do udokumentowania obcigzenia pracownika za niedobory i szkody.
Noty obcigzeniowe sporzadzane sg przez wyznaczonego pracownika w dwoch
egzemplarzach, na podstawie danych ksiegowych lub protokotéw zatwierdzonych przez
Wdéjta Gminy. Oryginat noty przekazywany jest za pokwitowaniem pracownikowi
obcigzonemu za niedobdr, kopia natomiast stanowi podstawe do dokonania
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zapisow w ewidencji ksiegowej i jest przechowywana w aktach ksiegowych. Noty te sa
podpisywane przez sporzadzajacego, Skarbnika i Waéjta Gminy.

Vil. DOKUMENTOWANIE ORAZ EWIDENCJA RUCHU SRODKOW TRWALYCH.
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH | POZOSTALYCH
SRODKOW TRWALYCH

1. Dowody ksiegowe

Podstawa przyjecia srodka trwatego jest faktura, akt notarialny, protokdt zdawczo odbiorczy
wraz z decyzja kompetentnego organu dotyczaca oddania w zarzad lub przekazaria
nieodptatnego.

Na podstawie ww. dokumentéw wyznaczony pracownik sporzadza dowod "OT" przyjecie
$rodka trwatego. Dowdd "OT" wystawia sie rowniez w przypadku przyjecia srodka trwatego 1-
zewnatrz na podstawie protokotu przekazania "PT". Na okoliczno$¢ przyjecia srodka
trwatego z inwestycji dowodd "OT" akceptuje kierownik danego referatu.

Dowdd "OT" sporzadza sie w dwoch egzemplarzach:
1 egzemplarze dla referatu finansowego
1 egzemplarz dla komérki organizacyjnej przyjmujacej srodek trwaty

Dowodami rozchodu majatku trwatego sa: faktura VAT, akt notarialny, protokét zdawczo-
odbiorczy. 5
Przekazanie srodka trwatego na zewnatrz obcym podmiotom jest podstawa do wystawienia
dowodu "PT". Dowod "PT" - protokét przekazania sporzadza sie w trzech egzemplarzach: .

1 egzemplarze dla referatu finansowego

1 egzemplarz dla strony przekazujacej,

1 egzemplarz dla strony przejmujace;.

Wystawienie dowodu "PT" moze nastgpi¢ po otrzymaniu przez Referat dokonujacy
przekazania okreslonego skiadnika majatku uchwaty Rady.

Dowody rozchodu nieruchomosci przygotowuje i przekazuje do ksiegowosci referent
dokonujacy przekazania majatku. Dowody te powinny by¢ przekazywane wraz z pismem

przewodnim, z okresleniem ewidencyjnej wartosci nieruchomosci

Srodki trwate zuzyte lub zniszczone stawia sie w stan likwidacji. Nieprzydatnosc do dals_f_;ej
eksploatacji powinna by¢ potwierdzona ekspertyza rzeczoznawcy lub
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