ZARZADZENIE NR 3/ 2011

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie
z dnia 22.03.2011 r.
w sprawie udzielania i rozliczania zaliczek gotéwkowych

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 o
rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152,poz.1223 z p6zn. zm.), art. 40 ust. 1, 2, 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240), z
uwzglednieniem przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 w
sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128,
poz. 861).

§1

Wprowadzam procedure w sprawie udzielania i rozliczania zaliczek gotéwkowych
stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3

Z dniem wejécia w zycia niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej Nr 2/2005 z dnia 12.01.2005 r. w sprawie wprowadzenia procedury
udzielania zaliczek na zakupy biezace gotéwkowe w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki
Teresy z Kalkuty.
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Zatacznik nr 1

Procedura udzielania i rozliczania zaliczek gotowkowych

. W Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty udzielane sg zaliczki:

a) state

b) jednorazowe wg potrzeb.

Wysokosé zaliczki statej kazdorazowo ustalana jest przez Dyrektora Domu
wg potrzeb biezacych w danym okresie i okre$lana w zatwierdzonym wniosku.
Zaliczke statg udziela sie¢ upowaznionemu pracownikowi do dokonywania
potrzebnych zakupdw biezacych akceptowanych kazdorazowo przez Kierownika
Dziatu, Gtéwnego Ksiegowego i zatwierdzanych przez Dyrektora Domu, lub pod
jego nieobecnos¢ Z — cg Dyrektora.

Zaliczki jednorazowe udzielane sg na podstawie wypetnionego wniosku o zaliczke
w ktorym nalezy okresli¢ rodzaj lub cel , ktéremu zaliczka ma stuzy¢ wniosek winien
byé zaakceptowany przez Kierownika Dziatu, Gtownego Ksiegowego oraz
zatwierdzonych przez Dyrektora Domu.

Pracownicy otrzymujacy polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg blankiet
polecenia wyjazdu stuzbowego i w przypadku pobierania zaliczki na delegacje
wypetniaja dolny odcinek na ktérym otrzymujg zatwierdzenie Dyrektora Domu. Na
postawie tego odcinka otrzymujg gotéwke do wysokosci przewidywanych kosztow
pokrywajacych wyjazd stuzbowy.

Pracownik w celu rozliczenia zaliczki przedktada dokumenty /fraktury, rachunki

iinne/ potwierdzajace dokonanie zakupéw i kwot wydatkowanych na potrzeby
Domu.

. Zaliczka na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia

podrézy stuzbowej.
Pracownik, ktéremu udzielana jest inna niz na delegacje zaliczka jednorazowa,

zobowigzany jest do jej rozliczania w okresie nie dtuzszym niz 14 dni od daty
pobrania.

Istnieje obowigzek rozliczania zaliczki statej na ostatni dzien miesiagca.

10.W przypadku gdy pracownik upowazniony do pobierania zaliczki udaje si¢ na urlop

lub zwolnienie lekarskie spowodowane chorobg oraz innymi okolicznosciami,
zobowigzany jest do bezzwtocznego rozliczenia zaliczki.

11.Dokumentacjg stanowigca tryb udzielania i rozliczania zaliczek sa:

a) wniosek o zaliczke
b) rozliczenie zaliczki
c) polecenie wyjazdu stuzbowa.




