ZARZADZENIE NR $DS.0133.22.2021
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
im. Swietego Jana Pawta Il w Miedzychodzie

z dnia 27 sierpnia 2021 .

w sprawie ustalenia zasad udzielania i rozliczania zaliczek w Srodowiskowym Domu
Samopomocy im. Swietego Jana Pawta Il w Miedzychodzie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2021r. poz.217) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Zarzadzenie reguluje zaliczki udzielane pracownikom Srodowiskowego Domu Samopomocy
im. Swietego Jana Pawfa || w Miedzychodzie, przeznaczone na realizacje wydatkéw
biezgcych ujetych w planie finansowym jednostki w przypadkach, w ktérych ptatnosé
bezgotéwkowa jest niemozliwa lub utrudniona.

§2.
Na realizacje wydatkéw, zgodnie z planem finansowym, mogg by¢ udzielane zaliczki
jednorazowe.

§3.
Ustala sie terminy rozliczen:
1) rozliczenie nastepuje do 7 dni roboczych od daty pobrania zaliczki,

2) na uzasadniony wniosek pracownika - termin rozliczenia zaliczki moze by¢ dtuzszy.

§4.
1. Wyptata zaliczek nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego ,,Wniosek o zaliczke" (wzér
stanowi zatgcznik nr 1) wystawionego w jednym egzemplarzu przez wnioskujgcego o
zaliczke z okre$leniem wysokosci, przeznaczenia pobieranej zaliczki i terminu rozliczenia.

2. Whniosek o zaliczke pod wzgledem merytorycznym podpisuje Kierownik jednostki.

3. Whniosek o zaliczke pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza Gtéwny Ksiegowy.
4. Whniosek o zaliczke zatwierdza do wyptaty Kierownik jednostki.

5. Wniosek o zaliczke podpisuje wnioskujagcy pracownik, sktadajac réwnoczesnie
upowaznienie do potracenia kwoty nierozliczonej w wyznaczonym terminie zaliczki z
najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

6. Wyptata zaliczki nastepuje przelewem na rachunek bankowy pracownika.

7. Nowa zaliczka moze zostac udzielona, pod warunkiem, ze pracownik rozliczyt sie z zaliczki
uprzednio pobrane;j.



8.

W wyjatkowych przypadkach, racjonalnie uzasadnionych i zaakceptowanych przez
Kierownika jednostki nowa zaliczka moze zosta¢ udzielona bez rozliczenia zaliczki
uprzednio pobrane;j.

§ 5.

Rozliczanie zaliczek nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego ,Rozliczenie zaliczki"
(wzdr stanowi zatgcznik nr 2) sporzadzonego przez pracownika otrzymujgcego zaliczke, w
ktorym wyszczegdlnia on zatgczone dokumenty rozliczeniowe. Kazdy zatgczony dokument
podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzeniu przez Kierownika
jednostki.

Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodu ksiegowego ,Rozliczenie
zaliczki" dokonuje Gtowny Ksiegowy, sktadajgc swoéj podpis.

Jezeli pracownik przedstawit dowody stwierdzajace:

1) wydatkowanie wyzszej kwoty od kwoty pobranej zaliczki — wdweczas rdznica zostaje
wyptacona pracownikowi,

2) wydatkowanie nizszej kwoty od kwoty pobranej zaliczki — wdwczas rdznica podlega
zwrotowi na konto Srodowiskowego Domu Samopomocy im. Swietego Jana Pawta Il w
Miedzychodzie w terminie rozliczenia zaliczki.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia nr Kierownika Srodowiskowego
Domu Samopomocy im. Swietego Jana Pawta
Il w Miedzychodzie z dnia 27.08.2021 r.

WNIOSEK O ZALICZKE

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data

Prosze o wyptacenie mi zaliczki na pokrycie wydatkéw wedtug poniiszej specyfikacji

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi: Kwota
Razem:
Stownie:
DEKRET Ptatne ze SrodkOW.......c.oeveeveccevvecereeeene
Konto Wn Rozdziat Paragraf Kwota Konto Ma
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyptaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym
R o o o o o

Powyzszg zaliczke zobowiazuje sie rozliczy¢ w terminie 7 dni od otrzymania upowazniajac
jednoczesnie do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wypfaty
wynagrodzenia.




Data Podpis zaliczkobiorcy

Zatacznik nr 2 do

Zarzadzenia nr Kierownika Srodowiskowego
Domu Samopomocy im. Swietego Jana Pawta
Il w Miedzychodzie z dnia 27.08.2021 r.

ROZLICZENIE ZALICZKI

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data pobrania zaliczki

Kwota udzielonej zaliczki Zataczone dowody sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym

Wydatkowano kwote (zestawienie na odwrocie)

Kwota do wyptaty/zwrotu (niewtasciwe skresli¢)

Liczba zatacznikéw Data i podpis zaliczkobiorcy Zestawienie i zatgczone dowody
sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Zatwierdzono do wyptaty

o o Do bodis
DEKRET Ptatne ze SrodkOW.......coeeeeeveceivecerireiene

Konto Wn Rozdziat Paragraf Kwota Konto Ma
Wptacono niewydatkowang kwote ... na rachunek bankowy jednostki w dniu ...................
R o
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Zestawienie wydatkéw (dokumentow)

Kwota (zt)
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