Zarzadzenie Nr 3/2021
z dnia 11 stycznia 2021 roku
Dyrektora Zespolu Placowek Oswiatowych nr 3 w Mlawie

w sprawie: udzielania i rozliczania zaliczek stalych i jednorazowych dla pracownika

Zespolu Placowek Oswiatowych nr 3 w Mlawie

Na podstawie art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz. U. z 2019

poz. 351) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Zaliczka stala i jednorazowa udzielana jest w celu prawidlowego funkcjonowania
Zespohu Placowek Oswiatowych nr 3 w Mlawie i sprawnego realizowania zadan.
2. Na wydatki zwigzane z biezaca dzialalnoscig Zespolu Placowek Oswiatowych nr 3
w Mtawie, w tym dotyczgce zakupu materialéw oraz zaplaty za ustugi, zaliczka moze
by¢ udzielana pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prac¢ na czas

nieokreslony.

§2

1. Pracownikowi, ktory w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio
drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki i dokonuje biezacych zakupow, moze by¢
udzielana zaliczka stala na caly rok budzetowy lub na czas krotszy.

2. Zaliczke stalg wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
dyrektora i glownego ksiggowego wniosku o zaliczke.

3. Wydatkowane przez pracownika kwoty, w ramach stalej zaliczki, sa wyplacane
pracownikowi na biezaco w calosci w oparciu o zatwierdzone dowody ksiggowe bez
koniecznos$ci zwrotu roznicy pomigdzy pobrang zaliczka a kwota dokonanych
wydatkow.

4. Ostateczne rozliczenie zaliczki stalej powinno nastgpié¢ nie pézniej niz do 30 grudnia

danego roku budzetowego.



§3
Zaliczka jednorazowa na dokonanie zakupow, zaplate za usluge czy na poczet
podrézy stuzbowej wyplaca sie na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
dyrektora i gléwnego ksiggowego wniosku o zaliczkg.

. Na wniosku nalezy dokladnie wskaza¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma
stuzy¢ oraz termin jej rozliczenia.

. Udzielone zaliczki podlegaja rozliczeniu w terminie nie dhluzszym niz 14 dni od
terminu pobrania, natomiast zaliczki na poczet podrézy stuzbowej w terminie 14 dni
od zakonczenia podrozy stuzbowej.

. Do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej jednorazowej zaliczki pracownikowi nie
mogg by¢ udzielane dalsze zaliczki.

. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w terminie, potraca si¢
ja z wyplaty najblizszego wynagrodzenia pracownika.

W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika dyrektor moze wyrazi¢ zgode

na wydluzenie terminu rozliczenia zaliczki.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca

G

od dnia 2 stycznia 2021 r.



