3} stworzenie podstaw do zarzadzania i kontroli dzialalnosci gospodarczej, przede
wszystkim z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokananych operacii,

4) stworzenie podstaw do dochodzenia praw | wykonywania obowiazkow
stuzbowych.

12. Prawidlowy dowod ksiegowy to taki, ktory stwierdza fakt dokonania operadji
gospodarczej zgodnie z jej przebiegiem i zawiera co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron / nazwa, adres / dokonujacych operacii gospodarcze,
3) opis operacii gospodarczej oraz jej wartosc, a jezeli to mozliwe okreslona
takze w jednostkach naturalnych,
4) date dokonania operacii oraz date sporzadzenia dokumentu,
5) podpis wystawcy dokumentu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej
przyjeto sktadniki majatkowe,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych / dekretacja wg symboliki planu kont i podziatek
kiasyfikacji budzetowej / wraz z podpisem osoby odpowiedzialne] za te
wskazania.
Wartos¢ moze by¢ pominieta w dowodzie, jezeli w toku przetwarzania
w rachunkowosci danych wykazanych w jednostkach naturalnych nastepuje ich
wycena potwierdzona stosownym wydrukiem.
Dowad ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich
wartosci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszcza sie bezposrednio na dowodzie,
chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.
Podpisy 0sob wystawiajacych dokument oraz ktorym wydano lub od kidrych przyjeto
skiadniki majatkowe mogg byc zastapione znakami zapewniajgoymi ustalenie tych
0sob za wyjatkiem przypadkow , gdy dowdd:
- dokumentuje przekazanie lub przyjecie sktadnika majatkoweqo,
- dokumentuje przeniesienie prawa wiasnosci lub wieczystego uzytkowania gruntu,
- jest dowodem zastepczym.
Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach wartosciowych
mogg by odtwarzane mechanicznie.

13. Prawidlowo sporzadzony dowdd powinien:

1) zostac sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru i zawieraé zapisy
dokonane czytelnie | w sposdb trwaly, zapobiegajacy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupeinieniu,

2) byc zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarcze],

3) by¢ kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajgce z operacji, ktora dokumentuje,

4) byt wolny od btedow rachunkowych,

5) zostac oznaczony numerem identyfikacyjnym, wg przyjgtych w jednostce
zasad oznaczania dokumentow.



Btedy w zrodtowych dowodach zewnetrznych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajecego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasacdnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga byc poprawiane przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci uprzednio dokonanych zapiséw, wpisanie
tresci lub kwoty poprawnej wraz z datg i podpisem osoby upowaznionej do
dokonania tej poprawki

Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli operacje gospodarcza dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub jego
egzemplarz, podstawe zapisu stanowi ,polecenie ksiegowania” do ktdrego zalgcza sie
wszystkie dowody dotyczace danej operacii.

14, Dowody powinny byc sprawdzone pod wzgledem:

1) merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci
i legalnosci operacii gospedarczych wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawicne zostaly przez wiasciwe jednostki,

2) formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty
W Sposob technicznie prawidlowy, zawierajgq wszystkie elementy
prawidlowego dowadu oraz ,ze zawarte w nich dane liczbowe nie zawierajg
bledéw matematycznych.

Kontroli merytorycznej dokonuje upowazniony pracownik nadzorujacy zakres operacji
zawartych w dokumencie.

Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne, powinny by¢ uwidocznione
na dokumencie lub zalgczniku do dokumentu i podpisane przez osoby upowaznione
do kontroli merytorycznej.

Nieprawidlowosci w zakresie celowosci i gospodarnosci operacii gospodarczych, nie
stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli zawarte w nim dane sg
prawdziwe.,

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb
ustalony do poprawiania bledow w dowodach ksiegowych,

Sprawdzony ped wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym dowod
powinien byc¢ zaakceptowany przez gidwnego ksiegowego lub upowaznione osoby i
zatwierdzony do zaptaty przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona.
Akceptacia dowodu przez giownego ksiegowego oznacza sprawdzenie jej zgodnosci z
planem finansowym.

Po zaakceptowaniu i zatwierdzeniu, dowody ksiegowe sg dekretowane wg symboliki
zaktadowego planu kont i podziatek klasyfikacji budzetowej przez upowaznione
osoby.

15. Dekretacja dokumentow okresla sie ogot czynnosci zwigzanych

z przygotowaniem dokumentow do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do spasobu
ich ujecia w ksiegach rachunkowych i pisemnym potwierdzeniu sposobu ujecia.
Dekretacja dokumentu obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dokumentow polegajacg na:



a) wytaczeniu z ogdtu dokumentow naptywajgcych do ksiegowosci, tych
ktére nie podlegaja ksiegowaniu / nie wyrazajg operacji gospodarczych
lub sq ich zapowiedzia /,

b) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy chjete
poszczegolnymi rejestrami np. rejestr bankowy, zakupu , sprzedazy itp. ,

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, Ze sg
podpisane na dowdd ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym, a w przypadku dowodow kasowych sg akceptowane
| zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby. W przypadku
stwierdzenia , Zze nie zostaly skontrolowane i zaakceptowane nalezy je zwrdci¢
do wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

3) wlasciwg dekretacie polegajaca na:

a) nadaniu dokumentom ksiegowym numerow identyfikacyjnych,

b) zamieszczeniu adnotacii: w jakich rejestrach ma zostac dokument
zaksiegowany, poprzez zamieszczenie numeru whasciwego rejestru,
wskazanie kont ksiegi gtéwnej i kont ksigg pomocniczych na ktdrych
dokument winien by¢ zaksiegowany, okreslenie daty pod ktorg winien
by¢ zaksiegowany, jezeli ma by¢ zaksiegowany pod inng datq niz data
jego wystawienia podpisaniu przez gtownego ksiegowego lub osobe
upowazniong; podpis glownego ksiegowego oznacza sprawdzenie i
zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych w sposob
wskazany na dokumencie.

16. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzic

w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastapito w okresie sprawozdawczym.
Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg dokumenty Zrodtowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarcze], ktore dzielimy na:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow - do ktdrych zaliczamy:
- faktury i rachunki wystawione przez osoby prawne lub oscby fizyczne,

- faktury korygujace,

- noty ksiegowe obce,

- protokely przyjecia srodka trwalego

2) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom takie jak:
- faktury i faktury korygujace,
- noty ksiegowe,
- dowody potwierdzajace przyjecie gotowki do kasy,

3) dowody wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki jak:
- wniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

polecenie (rozliczenie) wyjazdu stuzbowego

- listy placy, listy wyptat, zwolnienie lekarskie,

polecenie ksiegowania,

zestawienie zbiorcze dokumentdow,

i
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a) wylaczeniu z ogdtu dokumentdw naplywajacych do ksiegowosci, tych
ktére nie podlegaja ksiegowaniu / nie wyrazaja operacii gospodarczych
lub s3 ich zapowiedzig /,

b) podziale dowoddow ksiegowych na jednorodne grupy objete
poszczegolnymi rejestrami np. rejestr bankowy, zakupu , sprzedazy itp. ,

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, ze sg
podpisane na dowod ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym, a w przypadku dowoddw kasowych sa akceptowane
| zatwierdzone do wyptaty przez upowaznione osoby. W przypadku
stwierdzenia , ze nie zostaly skontrolowane i zaakceptowane nalezy je zwrocic
do wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

3) wilasciwa dekretacje polegajaca na:

a) nadaniu dokumentom ksiegowym numerow identyfikacyjnych,

b) zamieszczeniu adnotacji: w jakich rejestrach ma zostac dokument
zaksiegowany, poprzez zamieszczenie numeru wiasciwego rejestry,
wskazanie kont ksiegi gidwnej i kont ksigg pomocniczych na ktorych
dokument winien byc zaksiegowany, okreslenie daty pod ktorg winien
by¢ zaksiegowany, jezeli ma by¢ zaksiegowany pod inng datg niz data
jego wystawienia podpisaniu przez glownego ksiegowego lub osobe
upowazniona; podpis gtéwnego ksiegowego oznacza sprawdzenie i
zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych w sposéb
wskazany na dokumencie.

16. Do ksiag rachunkowych okresu sprawczdawczego nalezy wprowadzic

w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastgpito w okresie sprawozdawczym.
Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg dokumenty zradiowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, ktore dzielimy na:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow - do kidrych zaliczamy:
- faktury i rachunki wystawione przez osoby prawne lub osoby fizyczne,

- faktury korygujace,

- noty ksiegowe obce,

- protokoly przyjecia srodka trwatego

2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom takie jak:
- faktury | faktury korygujace,
- hoty ksiegowe,
- dowody potwierdzajace przyjecie gotowki do kasy,

3) dowody wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki jak:
- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- polecenie (rozliczenie) wyjazdu stuzbowego

- listy ptacy, listy wyptat, zwolnienie lekarskie,

- polecenie ksiegowania,

- zestawienie zbiorcze dokumentow,



- uzyskajq one trwatg i czytelng postac zgodnag z trescig odpowiednich dowodow
ksiegowych,

- mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

- dane zrodiowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennosc przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

19. Zapisaw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaty, bez
pozostawiania miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski fub zmiany.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, nalezy stosowac
wiasciwe procedury i srodki chroniace przed zniszczeniem modyfikacjg lub ukryciem
zapisu.

Zapis ksiegowy powinien zawierac conajmniej:

- date dokcnania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu stanowiacego podstawe zapisu
w ksiegach rachunkowych oraz jego date, jezeli rozni sig ona od daty dokonania
operacii,

- zrozumialy tekst, skrét opisu operadji,

- date i kwote zapisu,

- oznaczenie kont, ktérych dotyczy,

Dowod wystawiony w walucie obcej winien zawierac rowniez przeliczenie wartosci na
walute polskg wg kursu obowigzujgcego w dniu dokonania operacii.

20. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie
| biezgco.

Powinny odzwierciedlac stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki,

W przypadku ujawnienia btedu po zamknieciu miesigca, poprawianie jest dozwolone

tylko po wprowadzeniu na podstawie stosownego dokumentu zapisu korygujacego.

§ 2.

II. Czes¢ II - Szczegdtowe zasady sporzadzania obiegu i kontroli
finansowej poszczegéinych dokumentéw i dowoddéw ksiegowych

1. Kazdy dowdd sprawdzany jest przez rozne komorki organizacyjne badz
stanowiska pracy, odpowiednio do ich zadan przewidzianych w strukturze
organizacyjnej .

Przetrzymywanie dokumentow przez poszczegolne komorki organizacyjne powinien
by¢ mozliwie jak najkrétszy i nie powinien doprowadzi¢ do uchybien w zakresie
zachowania termindw platnosci.



Pracownik przetrzymujacy dokumenty, nie przekazujacy ich do ksiegowosci lub nie
wystawiajacy faktury ponosi indywidualng odpowiedzialnosc za:

- dopuszczenie do zaplaty odsetek z tego tytulu.

- dopuszczenie do powstania zaleglosci w zaptacie faktur sprzedazy,

- dopuszczenie do przedawnienia naleznosci,

- spowodowanie niewtasciwego rozliczenia podatku VAT,

2. OQObiegi kontrola finansowa poszczegoinych dokumentow | dowoddw ksiegowych
przedstawia sie nastepujaco:

A. Dowody zewnegirzne obca - otrzymane od kontrahentow,
a - faktura VAT za dostawy roboty i ustugi

b - faktury korygujace

¢ - nota obcigzajgca lub uznaniowa

d - rachunek za wykonanie umowy zlecenia, umowy o dzielo.

1) Dowody zewnetrzne obce wystawiajq kontrahenci . Oryginatl tych dokumentdw
wplywa do kancelarii jednostki gdzie zostaje zarejestrowany

w dzienniku korespondencji przychodzacej i oznaczony numerem i data wplywu.
Dokumenty te kancelaria niezwlocznie przekazuje za pokwitowaniem do skarbnika
Gminy.

Skarbnik kieruje je do komdrki merytorycznej prowadzace] zakres spraw ktorych
dokument dotyczy.

2) Upowazniony pracownik, ktorego dotyczy zakres zadan omdwiony w dokumencie,
sprawdza pod wzgledem merytorycznym prawidtowos¢ zawartych, dokonuije opisu
zawartych w dokumencie operacji gospodarczych, moze zatgczy¢ dokumenty
uzasadniajgce dokonanie operacji np. protokdt odbioru robét, zawarta uprzednio
umowe , potwierdzenie przyjecia materiatow , protokot przekazania itp., nastepnie
opatruje dokument datg i podpisem potwierdzajacym dokonanie kontroli
merytorycznej.

W przypadku zakupu Srodka trwatego komarka merytoryczna (w porozumieniu z
pracownikiem ksiegowosci) sporzadza dowaod OT-otrzymanie srodka trwatego, a
nastepnie wraz z fakturg przekazuje do ksiegowosci.

3) Upowazniony pracownik ksiegowosci dokonuje formalno rachunkowej kontroli
dokumentu, opatrujac dekument datg i swoim podpisem potwierdzajacym dokonanie
tej kontroli i przekazuje glownemu ksiegowemu w celu jego akceptacii i kierownikowi
jednostki w celu zatwierdzenia do zaplaty.

4) Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno rachunkowym - zostaje
zadekretowany i zatwierdzony do zaptaty. Zaptata nastepuje gotowka lub przelewem.
Przelewy sporzadza pracownik kasy lub inni upowaznieni pracownicy do sporzadzania
przelewow w formie elektronicznei,

Przelewy akceptujq osoby wskazane na ztozonej w banku finansujacym ,Karcie
wzorow podpisow”, lub posiadajgce karty podpisu elektronicznego.



Dowody (faktury, rachunki) zaptacone gotowka zostalg ujete w raporcie kasowym

i razem wracajg do komorki ksiegowosci, gdzie s poddane wtornej kontroli, a
nastepnie oznaczone numerem identyfikacyjnym i ujete w ksiegach rachunkowych.
Dowady (faktury, rachunki, noty) zaplacone przelewern zostaig niezwiocznie
przekazane do ksiegowosci gdzie sg poddane wtornej kontroli, oznaczone numerem
identyfikacyjnym i ujete w ksiegach rachunkowych.

5) Dokumentami zakupu dostaw robét | ustug sq dokumenty dotyczace:

- przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

w postaci:

- protokolu postepowania przy zamowieniach przekraczajacych rownowartos¢ EURO
okreslona w przepisach Prawo zamowien publicznych,

- dokumentacja podstawowych czynnosci o udzielenie zamowienia publicznego,
stanowiaca uzasadnienie zawartej umowy. Postanowienia umowy muszg by¢ zgodne
ze specyfikacjq istotnych warunkow zamodwienia, wynikac z wybranej oferty i
podlegajg zmianie tylko w zakresie przewidzianym umowa i na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo zamowien publicznych.

Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego jest przechowywana w komorce merytorycznej odpowiedniej do zakresu
prowadzonych spraw.

6) Sprostowanie faktur jako rezultat ich sprawdzenia , nastepuie poprzez
wystawienie przez upowaznionego pracownika komorki ksiegowosci noty kerygujacej
wystawionej w 2 egz. z czego oryginat zostaje wystany do Kontrahenta a kopia
zostaje zataczona do faktury. Note podpisuje osoba wystawiajaca, glowny ksiegowy
| kierownik jednostki,

7) Faktura korygujaca podlega takiej samej kontroli i jej droga jest taka sama jak
faktury korygowanej.

8) Otrzymane noty obcigzeniowe |lub uznaniowe od kontrahentow, komorka
ksiegowosci przekazuje komérkom merytorycznym w celu ich sprawdzenia.

Noty uznane przez jednostke zostajq przekazane do ksiegowania, a noty nie uznane
przez jednostke sg zwracane kontrahentowi wraz z odpowiednim pisemnym
wyjasnieniem.

9) Dowodami uregulowania zobowigzania wynikajacego z otrzymanej faktury sa;
- zalgczone go wyciagow zrealizowane polecenia przelewu,

- zrealizowane czeki gotowkowe,

- dowody kasowe,

- rozliczenia pracownikdw z pobranych zaliczek na zakup materiatow i uslug.

B. Dowody zewnetrzne wlasne - przckazyvrane w orydinale
kontrahentom.

Do dowodow tych naleza:
a - faktury sprzedazy VAT,
b - faktury koryguijace,



c - noty korygujace,
d - noty ksiegowe

1) Dowody zewnetrzne wilasne wystawia w czterech egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

- oryginat dla kontrahenta,

- 3 kopie pozostaig w jednostce z przeznaczeniem dla; 1 dla ksiegowosci, 1 dla
ewidencji podatku VAT (rejestru sprzedazy) , 1 pozostaje na stanowisku pracy —
u wystawiajgcego.

Faktury sprzedazy materiatow, ustug oraz skiadnikdéw majatkowych oraz faktury
korygujace podpisuje osoba sporzadzajgca.

Faktury VAT muszq byc wystawione musza by¢ wystawione zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami o wystawianiu faktur VAT,

2) Noty korygujace i noty ksiegowe wystawia komdrka ksiegowosci w 3 egz.
z przeznaczenient : oryginat dlia kontrahenta, 1 kopia dla ksiegowosci, 1 pozostaje
u wystawiajacego na stanowisku pracy. Dokument podpisuje osoba sporzadzajgca.

3) Wiasne dowody zewnetrzne podlegaja wtdrnej kontroli przez komorke
ksiegowosci, dekretacji , oznakowaniu numerem identyfikacyjnym i ujeciu

w ksiegach rachunkowych.

Spos6b nadawania numerow identyfikacyjnych na fakturach VAT wystawianych
i podpisywanych przez pracownikow okresla odrebne zarzadzenie.

C. Dowody wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

a - Whniosek o zaliczke i rozliczenie pobranej zaliczki

b - Polecenie wyjazdu stuzbowego

c - Listy wyplat wynagrodzen, nagrod, rachunkéw wystawionych na podstawie
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej, listy wyplat diet, listy
wyplat za inkaso, itp.

a - Wniosek o zaliczke i rozliczenie pobranej zaliczki

Whniosek o zaliczke wystawia w 1 egz. upowazniony pracownik komorki
merytorycznej , ze wskazaniem pracownika upowaznionego do jej odbioru,
stanowiska pracy, przeznaczenia zaliczki / zakup materialow, ustug itp. /,

Whniosek o zaliczke zatwierdza gtowny ksiegowy i kierownik jednostki,

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym oraz
zatwierdzony do zaptaty wniosek o zaliczke jest przekazywany do kasy w celu jego
realizacji.
Wyptaty gotowki dokonuje sie za pokwitowaniem jej odbioru, wpisujac cyfrg
i stownie kwote oraz date jej odbioru. Ma wniosku kasjerka wpisuie termin rozliczenia
zaliczki,
Zrealizowany wniosek o zaliczke podiega ujeciu w raporcie kasowym w dniu wyplaty,
Za zgodg kierownika jednostki moze byc pracownikowi udzielona zaliczka stala na
biezace zakupy, podlegaijaca rozliczeniu na koniec roku obrotowego.



Pobrana zaliczka podlega rozliczeniu w terminie okreslonym na wniosku

0 zaliczke.

Rozliczenie zaliczki sporzadza sie na obowiazujacym druku w jednym egz. do
ktorego wpisuje si¢ zrealizowane rachunki gotowkowe.

Rozliczenie zaliczki podlega kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej przez
upowaznionych pracownikow i zatwierdzeniu przez kierownika jednostki. Pozostajaca
do zwrotu nie wykorzystana kwota pobranej zaliczki powinna by¢ wplacona do kasy.
Kwota wydatkowana ponad wartosc pobranej zaliczki jest wyptacona w dniu
rozliczenia zaliczki. Pokwitowania odbioru tej kwoty lub wplaty dokonuje sie na druku
rozliczenia zaliczki.

Rozliczenie zaliczki podlega ujeciu w raporcie kasowym w dniu jej rozliczenia.

b — polecenie (rozliczenie) wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia upowazniony pracownik sekretariatu,
zatwierdza kierownik jednostki jako zlecajacy wyjazd lub upcwazniona przez niego
osoba. Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrdzy stuzbowej okredla kierownik
jednostki.

Po zakonczeniu podrézy stuzbowej delegowany pracownik niezwitocznie przedktada
rozliczenie kosztow wyjazdu sluzbowego.

Kontroli merytorycznej tego dokumentu dokonuje bezposredni przetozony
delegowanego. Kontroli formalno rachunkowej dokonuje upowazniony pracownik
ksiegowosci.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym dokument
stanowigcy rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej podlega zatwierdzeniu do zaptaty
przez upcwaznione osoby, a zatwierdzony jest przekazywany do realizacii przez kase
jednostki.

Zrealizowane rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego podlega ujeciu

w raporcie kasowym w dniu jego realizacji.

W sposdb analogiczny dokonywane jest rozliczenie kosztow podrdzy zagranicznych,

c - Listy wyptat wynagrodzen, nagréod, rachunkéw wystawionych na
podstawie umowy zlecenia , umowy o dzielo, listy wyptat diet, listy wypiat
za inkaso, umowy agencyjnej itp.

Dokumentami ptacowymi sa:

- umowa o prace okreslajaca wymiar czasu pracy | miesigczne wynagrodzenie
pracownika,

- pisma angazujgce zawierajgce stanowisko stuzbowe, kategorie zaszeregowania
i poszczegolne sktadniki wynagrodzenia oraz jego zmiane,

- wnioski premiowe,

- wnioski o przyznanie nagréd,

- rozwigzanie umowy o prace

- uchwata Rady Gminy dotyczaca powolania na stanowisko (dotyczy skarbnika i
sekretarza)

- zaswiadczenie o wyborze na stanowisko { dotyczy wybory woéijta w wyborach
bezposrednich)



Umowe 0 prace przygotowuije pracownik kadr i podpisuja ja pracownik

i pracodawca. Umowa o prace jest sporzgdzana w 3 egz. Z przeznaczeniem: dla
pracownika, do akt osobowych i dla komorki placowej.

Pisma angazujace sporzadza pracownik kadr w 3 egz. z przeznaczeniem dia
pracownika, do akt osobowych i dla komorki ptacowej | podpisuje je kierownik
jednostki.

Whioski premiowe i o przyznanie nagrod sporzadza kierownik komérki organizacyjnej
a zatwierdza klerownik jednostki.

Rozwigzanie umowy o prace sporzadza w 3 egz. upowazniony pracownik komaorki
kadrowej z przeznaczeniem: dla pracownika, do akt osobowych i dla komorki
placowe] i podpisuje kierownik jednostki.

Dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sg listy wyplat:

- plac pracownikaw,

- zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego,

- wynagrodzenia za cras choroby,

- wynagrodzen dodatkowych,

- wynagrodzenia na podstawie umowy zlecenia, umowy o0 dzieto, umowy
agencyjnej / albo przedstawione rachunki za wykonang prace /,

- Zlecenia wyptaty zaliczkowej,

sporzadzona na podstawie aktualnych uméw i innych dokumentow uzasadniajacych

dokonanie wypiaty.

Listy ptacy sporzadza komorka placowa na podstawie sprawdzonych w/w
dokumentdw Zrédtowych Kontroli merytorycznej listy ptac dokonuje jednostki
upowazniony pracownik komdrki kadrowej.

Kontroli formalno-rachunkowej list ptacy dokonuje upowazniony pracownik
ksiegowosci sporzadzajacy liste. Lista placy sprawdzona pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez
gtdwnego ksiegowego i kierownika jednostki.

Lista ptac powinna zawierac co najmniej:

- okres za ktory wyliczono wynagrodzenie,

- laczng sume do wyplaty,

- nazwisko i imie pracownika,

- sumeg naleznego pracownikowi wynagredzenia brutto w rozbiciu na poszczegolne
sktadniki wynagrodzenia,

- sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

- sume wynagrodzenia netto,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia ; w przypadku przekazywania wynagrodzenia
na konto bankowe , pracownik kwituje odbidr wyciagu z listy ptac.

Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoteczne

i zaliczki na podatek dochodowy od osdéb fizycznych dopuszczaine jest potracenie
nastepujacych naleznosci:

- egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych do wysokosci 3/5 wynagrodzenia,

- egzekwowanych na mocy innych tytutow do wysckosci 1/2 wynagrodzenia,



