Zarzadzenie Nr 3¢/10
Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie
z dnia 15 stycznia 2010 r.

w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek w roku 2010

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pozn.
zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz Zarzadzenia Nr 2/10 Dyrektora Centrum Kultury
i Sportu w Postominie z dnia 15 stycznia 2010 roku w sprawie zatwierdzenia
planu dziatalnosci Centrum Kultury i Sportu w Postominie na rok 2010,
w zw. z Zarzadzeniem Nr 3/10 Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie
z dnia 15 stycznia 2010 roku w sprawie Instrukcji gospodarki kasowej
w Centrum Kultury i Sportu w Postominie, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje zasady udzielania i rozliczania zaliczek gotowkowych dla
pracownikow Centrum Kultury i Sportu w Postominie w roku 2010.

§ 2. Na realizacje drobnych wydatkow, zgodnie z planem dziatalnosci Centrum
Kultury i Sportu w Postominie moga by¢ udzielane jednorazowe zaliczki
gotowkowe przeznaczone w szczegolnosci na zakup materialow i uslug oraz na
pokrycie kosztow podrézy stuzbowej do wysokosci przewidywanych kosztow.

§ 3.1. Wyptata zaliczki nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego ,wniosek
o zaliczke”, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza w 1 egzemplarzu pracownik
okreslajac cel i przeznaczenie, wysokosc¢ i termin rozliczenia zaliczki.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 winien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony przez osoby
uprawnione.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 podpisuje zaliczkobiorca, tym samym
skltadajac upowaznienie dla pracodawcy do potracenia nierozliczone;j
w okreslonym terminie kwoty zaliczki z najblizszej wyplaty jego wynagrodzenia.

§ 4. Wyplata zaliczki nastepuje gotowka w Centrum Kultury i Sportu w Postominie.

§ 5.1. Kolejna zaliczka moze zosta¢ udzielona w przypadku gdy zaliczkobiorca
rozliczyl sie z zaliczki uprzednio pobranej, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach kolejna zaliczka moze zostac
udzielona przed rozliczeniem zaliczki uprzednio pobranej, po uzyskaniu zgody
Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie przy kontrasygnacie
Glownego Ksiegowego.

§ 6.1. Zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciagu 14 dni od daty jej pobrania.
2. Na uzasadniony wniosek zaliczkobiorcy Dyrektor Centrum Kultury i Sportu
w Postominie przy kontrasygnacie Glownego Ksiegowego moze wydlhuzyc¢ termin
rozliczenia zaliczki, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 7.1. Rozliczenie zaliczki nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego ,rozliczenie
zaliczki”, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza w 1 egzemplarzu
zaliczkobiorca, w ktorym wyszczegolnia on zalaczone dokumenty ksiegowe
— oryginaly rachunkow, faktur VAT wraz ze zleceniami, umowami itp., zgodnie
z celem i przeznaczeniem pobranej zaliczki.

3. Dokumenty ksiegowe, o ktorych mowa w ust. 2 winny by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zaakceptowany
przez osoby upowaznione.

4. Jesli zaliczkobiorca przedlozyt dowody stwierdzajace:

1) wydatkowanie kwoty wyzszej od kwoty pobranej zaliczki, wowczas roznica
zostaje wyptacona zaliczkobiorcy,

2) wydatkowanie kwoty nizszej od kwoty pobranej zaliczki, wowczas roznica
podlega niezwlocznemu zwrotowi w kasie lub na konto Centrum Kultury
i Sportu w Postominie.

§ 8.1. W przypadku podrézy shuzbowej wyplata zaliczki nastepuje na podstawie
dowodu ksiegowego ,polecenie wyjazdu shuzbowego”, zas jej rozliczenie odbywa
sie na podstawie ,rozliczenia kosztow podrézy”, wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku Nr 3 do zarzadzenia.

2. Procedury pobierania i rozliczenia zaliczek zwiazanych z podréza shuzbowa
odbywaja sie w sposOob analogiczny jak w przypadku zaliczki jednorazowej,
okreslony w § 3-7 niniejszego zarzadzenia.

8§ 9. Zobowiazuje sie pracownikow Centrum Kultury i Sportu w Postominie do
zapoznania z powyzszymi zasadami i procedurami oraz przestrzegania
zawartych tu postanowien.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Glownemu Ksiegowemu Centrum
Kultury i Sportu w Postominie.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca
od 1 stycznia 2010 r.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 3c/10

Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie

WNIOSEK O

z dnia 15 stycznia 2010 r.

ZALICZKE
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 3c/10
Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie
z dnia 15 stycznia 2010 r.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 3c/10

Dyrektora Centrum Kultury i Sportu w Postominie
z dnia 15 stycznia 2010 r.

POLECENIE w.muu
SLUZBOWEGD Nr/ |

e —
- iy

[rpe——




