Zarzadzenie Nr 244.42.2016
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sandomierzu
z dnia 11.02. 2016 roku
w sprawie okreslenia zasad udzielania i rozliczania zaliczek gotéwkowych
udzielonych pracownikom Osrodka Pomocy Spolecznej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330 z pdzn. zm.), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 z po6zn. zm.), zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Pracownikom Osrodka Pomocy Spolecznej, w celu sprawnego realizowania zadan
statutowych i zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Osrodka moga by¢ udzielane state
lub jednorazowe zaliczki gotowkowe .

§2
1. Pracownikom, ktérzy w zwiazku z realizowanymi obowiazkami stuzbowymi dokonujg
stale powtarzajacych si¢ wydatkéw na biezgce zakupy moga byé udzielone zaliczki state
na okres 1 miesigca.
2. Zaliczki stale wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego przez pracownika dowodu
ksiggowego jakim jest ,, wniosek o zaliczke”, w ktorym wskazuje sie cel badz rodzaj zakupu.
3. Wysoko$¢ zaliczki stalej kazdorazowo ustalana jest przez Dyrektora Oésrodka,
z uwzglednieniem biezacych potrzeb i okreslana we wniosku o zaliczke.
4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 akceptuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za wydatki, na pokrycie, ktorych udzielona jest zaliczka, Gléwny Ksiegowy i Dyrektor
Osrodka.
5. Pracownik podpisuje wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 skladajac tym samym
upowaznienie dla pracodawcy do potracenia nierozliczonej w terminie kwoty zaliczki
z najblizszej wyplaty wynagrodzenia pracownika.
6. Zaliczke nalezy rozliczy¢ najpdzniej na 2 dni robocze przed koncem miesiaca, w ktorym
zostata pobrana.
7. Za zachowanie terminu rozliczenia zaliczki uznaje si¢ zlozenie w sekcji finansowej
dokumentéw potwierdzajacych dokonanie wydatkéw z udzielonej zaliczki.
8. Na uzasadniony wniosek zaliczkobiorcy przy akceptacji Gléwnego Ksiegowego Dyrektor
moze wyrazi¢ zgode na wydtuzenie terminu rozliczenia zaliczki okreslonej w pkt. 6.

§ 3
1. Pracownikom Osrodka w uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z realizacji zadan
stuzbowych moze zosta¢ udzielona zaliczka jednorazowa.



2. Zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego przez pracownika dowodu
ksiegowego jakim jest ,, wniosek o zaliczke”, w ktérym wskazuje cel badz rodzaj zakupu.

3. Wysoko$¢ zaliczki jednorazowej kazdorazowo ustalana jest przez Dyrektora Osrodka,
z uwzglednieniem biezacych potrzeb i okre$lana we wniosku o zaliczke.

4, Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 akceptuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
wydatki, na pokrycie, ktorych udzielona jest zaliczka, Glowny Ksiggowy i Dyrektor Osrodka.
5. Pracownik podpisuje wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 skladajac tym samym
upowaznienie dla pracodawcy do potrgcenia nierozliczonej w terminie kwoty zaliczki
z najblizszej wyptaty wynagrodzenia pracownika.

6. Zaliczke nalezy rozliczy¢ niezwlocznie po dokonaniu zakupu lub realizacji celu na jaki
zostala przyznana, najpozniej na 2 dni robocze przed koficem miesigca, w ktorym zostata
pobrana.

7. Za zachowanie terminu rozliczenia zaliczki uznaje si¢ zlozenie w sekcji finansowej
dokumentéw potwierdzajacych dokonanie wydatkéw z udzielonej zaliczki.

8. Na uzasadniony wniosek zaliczkobiorcy przy akceptacji Glownego Ksiggowego Dyrektor
moze wyrazi¢ zgodg na wydluzenie terminu rozliczenia zaliczki okreslonej w pkt. 6.

§4
Zaliczki stale i jednorazowe wyplacane sg na rachunek bankowy wskazany przez pracownika
/ na ktéry przekazywane sg pobory pracownika.

§5
1. Rozliczenie zardéwno zaliczek statych jak i jednorazowych nastgpuje na podstawie dowodu
ksiegowego jakim jest ,,rozliczenie zaliczki™.
2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza w jednym egzemplarzu zaliczkobiorca,
wyszezegolniajac zalaczone dokumenty ksiggowe — oryginaty faktur, rachunkdw, zestawien,
potwierdzenia dokonanych oplat, itp.— zgodnie z celem badz rodzajem zakupu.
3. W przypadku, gdy dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 sq bledne lub niekompletne
zaliczkobiorca zobowiazany jest do ich niezwlocznego uzupelnienia, skorygowania lub
zlozenia wyjasnien.( w terminie 2 dni od uzyskania informacji o nieprawidtowosciach)
4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 powinny zosta¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zaakceptowane przez Glownego
Ksiggowego i zatwierdzone przez Dyrektora.
5. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokonania zakupu za kwotg¢ wyzsza niz ustalona kwota zaliczki
tylko po potwierdzeniu przez Gléwnego Ksiggowego zabezpieczenia srodkéw na wyzszy
wydatek i uzyskaniu zgody Dyrektora.
6. Po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w pkt 5 dokonuje si¢ stosownej adnotacji na ,,wniosku
o zaliczke” i poleceniu zakupu, ktérego dotyczy, wskazujac zaakceptowang wyzsza kwote.
7. Monitorowanie zgodnosci kwot wskazanych na ,,wniosku o zaliczke” i w poleceniu zakupu
powierza si¢ referentowi do spraw zamowien publicznych.
8. Jezeli zaliczkobiorca przedlozyt dowody stwierdzajace wydatkowanie kwoty nizszej od
kwoty pobranej zaliczki, wowczas réznica podlega zwrotowi na rachunek bankowy Osrodka
najpdzniej w ciggu 2 dni roboczych od dnia rozliczenia zaliczki.
9. Pracownik moze wnioskowa¢ o kolejng zaliczkg w przypadku, gdy rozliczyl si¢ z zaliczki
uprzednio pobrane;.



§6
Zobowiazuj¢ kierownikéw poszczegélnych sekcji 1 jednostek organizacyjnych
Osrodka / Gtoéwnego Ksiggowego do zapoznania podlegltych pracownikéow z zasadami
udzielania i rozliczania zaliczek.

§ 7
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gltéwnemu Ksiggowemu oraz Kierownikom sekcji
i jednostek organizacyjnych Osrodka.

§8

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




