Załącznik nr 1 

do procedur
Wykaz

dokumentacji finansowo-księgowej

obowiązującej w Starostwie Powiatowym i jednostkach obsługiwanych
1. Dowody obrotu pieniężnego:

1) raport kasowy,

2) dowód wypłaty „KW”,

3) dowód wpłaty „KP”,

4) noty obciążeniowe i uznaniowe
5) pokwitowanie z kwitariusza
6) faktury,

7) naliczenie opłaty publiczno-prawnej,

8) wniosek o zaliczkę,

9) rozliczenie zaliczki,

10) delegacja służbowa,

11) rozliczenie kosztów delegacji krajowej,

12) rozliczenie kosztów delegacji zagranicznej,

13) zamówienia na dewizy związane z wyjazdem służbowym,

14) rozliczenie zaliczki w zagranicznych środkach płatniczych,

15) polecenie wyjazdu na szkolenie,
16) rozliczenie kosztów wyjazdu na szkolenie,
17) dyspozycja wypłaty gotówki,

18) polecenie przelewu, polecenie dokonania wydatku,

19) polecenie księgowania,

20) rozliczenie ryczałtu za samochody prywatne,

21) umowa cywilno prawna korzystanie z samochodu prywatnego,

22) umowa zlecenie, o dzieło -rozliczenie,

23) wnioski o zaangażowanie wydatków,

24) wnioski o odangażownie wydatków,

25) wezwanie do zapłaty,

26) upomnienie,

27) potwierdzenie sald,

28) inne akceptowane przez głównego księgowego. 

2. Dokumentacja gospodarki materiałowej:

1) Zamówienie, zlecenia
3. Dokumentacja środków trwałych:

1) przyjęcie środka trwałego,

2) zmiana miejsca użytkowania – książki ewidencyjne,

3) przekazanie środka trwałego,

4) likwidacja środka trwałego,

5) likwidacja pozostałych środków trwałych w używaniu,

6) książki inwentarzowe.

4. Inwentaryzacja (spis z natury):

1) inwentaryzacja kasy,

2) inwentaryzacja druków ścisłego zarachowania,

3) inwentaryzacja środków trwałych.

5. Dokumentacja pracy:

1) umowa o pracę,

2) kwestionariusz osobowy,

3) lista obecności,

4) karta urlopowa, wniosek urlopowy,

5) wypowiedzenie warunków płacy i pracy,

6) wypowiedzenie umowy o pracę,

7) rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia,

8) świadectwo pracy,
9) inne wynikające z przepisów prawo pracy.
6. Dokumentacja płacy:

1) Dokumentacja ZUS – stosuje się wzory dokumentów, o których mowa w Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie określenia wzorów zgłoszeń do ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych raportów miesięcznych i imiennych raportów miesięcznych korygujących, zgłoszeń płatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujących oraz innych dokumentów. 

2) Dokumentacja Urzędu Skarbowego – stosuje się obowiązującą dokumentację wynikającą z rozporządzeń wykonawczych do ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych i podatku od towarów  i usług Vat.

3) Dokumentacja płacowa:

a) karta wynagrodzeń,

b) zaświadczenie o zarobkach,

c) listy płac.

7. Dokumentacja BHP:

1) wypadek przy pracy:

a) zgłoszenie wypadku,

b) oświadczenie poszkodowanego,

c) oświadczenie świadków,

d) protokół wypadku w pracy,

e) wniosek o wypłacenie jednorazowego odszkodowania,

f) statystyczna karta wypadku.

2) Wypadek w drodze do pracy lub z pracy do domu:

a) zgłoszenie wypadku,

b) oświadczenie poszkodowanego,

c) oświadczenie świadków,

d) druk PZU,

e) Druk ZUS N-9.

8. Dokumentacja transportu:

1) karta eksploatacyjna samochodu,

2) miesięczna karta kontroli zużycia paliwa
3) kartoteka imienna do rozliczania żetonów na mycie samochodów.
9. Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych:

1) regulamin,

2) wniosek o przyznanie świadczeń,

3) protokół z posiedzenia Komisji Socjalnej,

4) wypłata świadczeń.

