Zarzadzenie nr 4/2012
Dyrektora Przedszkola nr 39 w Rybniku

z dnia 10 pazdziernika 2012r.

Na podstawie statutu Przedszkola nr 39 w Rybniku zarzadza sie co nastepuje:

81

1.W Przedszkolu nr 39 w Rybniku wprowadza sie Regulamin zasad udzielania, rejestracji i
rozliczania zaliczek.

2.Tres¢ regulaminu zawiera zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia, ktéry stanowi jego
integralng czesc.

§2

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 10 pazdziernika 2012r.

§3

Nadzér nad stosowaniem regulaminu powierza sie zastepcy dyrektora przedszkola.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 3/2012 Dyrektora Przedszkola nr 39 w Rybniku z dnia 10 pazdziernika 2012r. -
Regulamin w sprawie zasad udzielania, rejestracji i rozliczenia zaliczek w Przedszkolu nr 39

REGULAMIN W SPRAWIE ZASAD UDZIELENIA, REJESTRACII | ROZLICZENIA
ZALICZEK W PRZEDSZKOLU NR 39

Ogodlne zasady wprowadzenia procedury
§1.

1. Niniejsza instrukcja okresla procedury, ktérych celem jest ustalenie postepowania
prawidtowego i terminowego rozliczenia zaliczek udzielonych w Przedszkolu nr 39
Rybniku.

2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) Przedszkolu — nalezy przez to rozumieé Przedszkole nr 39 w Rybniku,

b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola nr 39 w Rybniku,

c) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajagcg z pracodawcy
w stosunku pracy,

d) zaliczce jednorazowej - nalezy przez to rozumieé zaliczki wyptacane pracownikom
zatrudnionym w stosunku pracy, doraznie, jednorazowo w zaleznosci od potrzeb,

e) zaliczce statej - nalezy przez to rozumieé zaliczki wyptacane pracownikom
zatrudnionym w stosunku pracy, ktérzy w ramach czynnosci stuzbowych dokonuja
wydatkéw zwigzanych z biezgcymi, stale powtarzajgcymi sie zakupami
w przedszkolu.

Tryb postepowania
§ 2.

1. Zaliczki mogg by¢ udzielane pracownikom na pokrycie wydatkéw, ktére muszg by¢
uiszczone w formie gotéwkowe;j.

2. Pracownikom Przedszkola nr 39 moga by¢ udzielane zaliczki state na wydatki zwigzane
z biezgcymi, stale powtarzajgcymi sie zakupami w wartosci nie przekraczajgcej 2.000 zt.
Zaliczki jednorazowe udzielane sg pracownikom Przedszkola zgodnie z zadeklarowanym
we whniosku o zaliczke celem.

3. Zaliczki wyptaca sie w oparciu o prawidlowo wypetniony druk, na ktérym doktadnie
okreslony zostat rodzaj zakupu, badz cel ktéremu zaliczka ma stuzy¢.

Whniosek o zaliczke zawiera imie i nazwisko zaliczkobiorcy, date, nazwe jednostki
organizacyjnej, przeznaczenie zaliczki, klasyfikacje budzetowg oraz kwote.

Whiosek o zaliczke jest sprawdzany:

a) pod wzgledem merytorycznym przez upowazniong osobe,



b) pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika Dziatu Ksiegowosci,
a nastepnie zatwierdzany do wyptaty.

Dowody obce gotowkowe zaptacone przez pracownikow Przedszkola lub inne

upowaznione osoby z zaliczki, za zgodg dysponenta $rodkéw budzetowych z wtasnych

srodkéw do czasu zrefundowania traktowane sg jak gotowka.

Odpowiedzialnos¢ materialng z tego tytutu do czasu przekazania, za potwierdzeniem

odbioru, pracownikowi Dziatu Ksiegowosci ponosi osoba, ktdrej udzielono zaliczki lub

ktdra z wtasnych srodkdw dokonata wydatku.

Pracownicy lub inne upowaznione osoby, ktérzy za zgodg dysponenta $rodkdw

budzetowych dokonali zakupu z wtasnych srodkéw przed ztozeniem w Dziale Ksiegowosci

potwierdzajgcg zakup umieszczajgc na jej odwrocie date i podpis oraz klauzule

»zaptacono gotowka” wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej zakupu z wfasnych

srodkow.

Pracownik, ktéry dokonat zakupu z zaliczki (statej lub jednorazowej) sporzadza rozliczenie

zaliczki na typowym formularzu i dotgcza do niego zaptacone rachunki.

Zaliczki rozliczane sg na podstawie zestawienia faktur, rachunkéw lub innych

dokumentéw stosowanych w Przedszkolu prawidtowo opisanych i zatwierdzonych pod

wzgledem merytorycznym.

Zaliczkobiorca sktada w Dziale Ksiegowosci rozliczenie zaliczki gdzie podlega sprawdzeniu

oraz zwraca na rachunek bankowy Przedszkola lub w kasie MZOPO ewentualng

pozostatos¢ gotowki (wptate) w terminie wskazanym we wniosku, jednak nie pdzniej niz

w siédmym dniu od daty dokonania ostatniego wydatku lub zakonczenia podrézy

stuzbowej.

Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczone do czternastu dni od daty

pobrania. W szczegdlnych przypadkach wytgcznie za zgodg Dyrektora Przedszkola

mozliwe jest przedtuzenie terminu rozliczenia zaliczki oraz udzielenie kolejnej zaliczki.

Zaliczki udzielone w danym roku obrotowym s3 rozliczane najpdzniej 15 grudnia tego

roku, a zaliczki state do 28 grudnia.

Zaliczki nie rozliczcone w terminie podlegajg potrgceniu przy wyptacie najblizszych

wynagrodzen.

Za terminowe i prawidfowe rozliczenie zaliczek odpowiedzialni sg pracownicy, ktdrzy

otrzymali zaliczke.

Postanowienia kofncowe
§ 3.
W sprawach spornych lub nieuregulowanych w niniejszej instrukcji decyzje podejmuje
Dyrektor.



