Decyzja nr 0%../2021
z dnia 15.07.2021

Dyrektora Lasow Panstwowych Zaktadu Ustug Le$snych we Wroctawiu

W sprawie okresowego zamkniecia kasy oraz rozliczen z pracownikami z tytulu zaliczek oraz
wydatkéw gotéwkowych

(znak spr.: DF.322.1.2021.KG )

Na podstawie pelnomocnictwa z dnia 29 marca 2019r. udzielonego przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu Dyrektorowi Zaktadu Ustug Leénych
we Wroctawiu (znak:D0.016.9.2019) postanawiam, co nastepuje:

§1

1. Podejmuje decyzje o zamknigciu kasy Zakiadu w okresie od 16.07.2021 r. do 31.07.2021
r., w zwigzku z urlopem kasjera. Pracownik zastepujgcy kasjera wykonuje prace zdalnie w
zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym i nie jest mozliwe dokonanie przekazania kasy,
przed dniem rozpoczecia urlopu kasjera. Rozliczenia z tytutu zaliczek i wydatkow
gotowkowych bedg odbywaé sig¢ zgodnie z zasadami opisanymi w §2

§2

1. Zaliczki bedg ptacone przelewem na rachunek bankowy pracownika wskazany do wyplaty
wynagrodzen, chyba, ze pracownik na wniosku o zaliczke wskaze inne konto. Przelew
bedzie wykonywany z konta Zaktadu: 49 1540 1030 2001 7702 4918 0001. Podstawg do
wyptaty jest wniosek o zaliczke zaakceptowany przez Gtéwnego ksiegowego i Dyrektora
Zaktadu.

2. Rozliczenie zaliczki nastapi na postawie druku rozliczenie zaliczki i faktur oraz innych
dokumentow potwierdzajgcych wydatki._Rozliczenie i faktury muszg by¢ zaakceptowane
przez Gtoéwnego ksiegowego i Dyrektora. Nie wykorzystang czes¢ zaliczki pracownik musi
zwrocié na konto Zaktadu wskazane w pkt 1.

W przypadku gdy kwota wydatkéw przekracza warto$¢ zaliczki, pracownikowi zwracana
jest warto$¢ wydatkow nie pokrytych zaliczkg, na rachunek bankowy pracownika wskazany
do wyplaty wynagrodzen, chyba, ze pracownik wskaze inny rachunek.

3. Termin rozliczenia zaliczki zgodnie z RKW wynosi 7 dni. W uzasadnionych przypadkach
termin moze ulec wydtuzeniu. W przypadku konca miesiaca kalendarzowego rozliczenie
zaliczki musi nastagpi¢ w ostatnim dniu roboczym miesigca.

4. Pracownik moze dokonac¢ drobnych zakupéw z wiasnych $rodkéw jedynie w sytuacjach
awaryjnych. Pracownik musi uzyskac¢ telefonicznie zgode Dyrektora lub Z-cy Dyrektora ds.
realizacji. Zwrot wydatkéw na rachunek bankowy pracownika nastepuje niezwlocznie po
dostarczeniu i zaakceptowaniu Faktur lub paragonéw fiskalnych z NIP ZUL Wroctaw.




§3

Schemat ksiegowan operacji bezgotowkowych stanowi zalgcznik nr 1

§4

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania z datg obowigzywania od 16.07.2021.




Zatgcznik nr 1 do Decyzjids \ 3
z dnia 15.07.2021

Schemat ksiggowan operacji bezgotéwkowych

Operacje ksiggowe:
1) Wyplata zaliczki z banku w rejestrze ksiegowym WB

2) Ksiggowanie faktur/paragonow w rejestrze ksiegowym ZG

3) Ksiegowanie faktur/paragonéw do rozliczenia zaliczki w rejestrze ksieggowym ZG
4) Zwrot nie wykorzystanej czesci zaliczki na konto bankowe w rejestrze WB

5) Zwrot pracownikowi warto$ci wydatkéw nie pokrytych zaliczkg w rejestrze WB
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