Zarzadzenie Nr 1/2015
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
z dnia 05 stycznia 2015 roku
w sprawie wprowadzenia procedury udzielania i rozliczania zaliczek w Miejskim OsSrodku
Pomocy Rodzinie w Opolu

Na podstawie § 3 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Opoluy, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr OR.1.0050.600.2014 Prezydenta Miasta Opola

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie procedure udzielania zaliczek oraz ich rozliczania stanowigcg zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Opolu.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 53/2008 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie z dnia 31 grudnia
2008 roku w sprawie wprowadzenia Procedury udzielania zaliczek dla pracownikéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu oraz ich rozliczania.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2015 1.



Zakacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 1/2015
Dyrektora Miejskiego

Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu
7z dnia 05 stycznia 2015T.

Procedura udzielania zaliczek oraz ich rozliczania w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Opolu.

I. Cel zastosowania procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu ustalenie postepowania zmierzajacego do prawidlowego

i terminowego rozliczania zaliczek.

II. Tryb postepowania

1. Zaliczki sg udzielane pracownikom na pokrycie wydatkéw, ktére musza by¢  zaptacone
gotowka.
2. Zaliczki wyplaca sie na podstawie:

a wypetnionego druku o nazwie — Wniosek o zaliczke , na ktérym oprécz imienia i nazwiska
osoby pobierajacej, komorki organizacyjnej musi by¢ doktadnie okreslony rodzaj zakupu,
badZz cel wydatkowania $rodkéw oraz wskazany termin rozliczenia w odniesieniu do
zaliczki stalej i jednorazowej

a wypelnionego wniosku o zaliczke, stanowigcego cze$¢ druku — Polecenie wyjazdu
stuzbowego w odniesieniu do zaliczki na poczet podrézy stuzbowych

a listy ptac w odniesieniu do zaliczki na poczet wynagrodzen

3. Rodzaje zaliczek

- zaliczki state

- zaliczki jednorazowe

- zaliczki na poczet podrézy stuzbowych

- zaliczki na poczet wynagrodzen

4. Pracownik Dzialu Finansowego zatrudniony na stanowisku likwidatury na biezaco monitoruje
terminy rozliczen i zglasza gléwnej ksiegowej lub w zastepstwie kierownikowi Dziatu

Finansowego przypadki nie rozliczenia zaliczki w terminie.

5. Zaliczki nie rozliczone w terminie podlegaja potraceniu przy wyptacie najblizszych wynagrodzen.
6. Za terminowe i prawidlowe rozliczenie zaliczek odpowiedzialni sa pracownicy, ktérzy otrzymali
zaliczke.

7. Do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki nie moga by¢ udzielone dalsze zaliczki.



10.

L

Zaliczki stale
Pracownicy, ktérzy w zwiazku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja drobne, stale powtarzajace
sie wydatki i dokonujq biezacych zakupéw mogq otrzymac zaliczki state.
Dyrektor w drodze zarzadzenia upowaznia pracownikéw do pobierania zaliczek statych, okresla
ich wysoko$¢ oraz termin rozliczenia.
Whiosek o zaliczke stala podpisany pod wzgledem merytorycznym przez bezposredniego
przelozonego, zaakceptowany przez gtéwna ksiegowa lub w zastepstwie przez kierownika Dzialu
Finansowego i zatwierdzony przez dyrektora lub jego zastepce zglaszany jest do Dzialu
Finansowego pracownikowi likwidatury - celem zarejestrowania.
Zaliczka stala rozliczana jest na podstawie faktur, rachunkéw lub innych dowodéw
dokumentujacych zakup, prawidlowo opisanych, zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym.
Zaliczka jest zwracana pracownikom na biezaco w catosci na podstawie przedkladanych uznanych
faktur ( rachunkéw), bez koniecznos$ci zwrotu réznicy pomiedzy pobrana zaliczka a kwota
dokonanych wydatkow.
Do rozliczenia stalych zaliczek stosuje sie druk Rozliczenie zaliczki .
Pracownik, ktéremu udzielono statej zaliczki przedklada Rozliczenie zaliczki wraz z zatacznikami
do Dziatlu Finansowego - pracownikowi na stanowisku likwidatury w celu sprawdzenia pod
wzgledem rachunkowym.
Zaliczki state pobrane przez pracownikéw Domu Dziennego Pobytu Ztota Jesien sg sprawdzane
pod wzgledem rachunkowym przez ksiegowa Domu.
Pracownik Dziatlu Finansowego po sprawdzeniu kompletnosci i prawidlowosci przedktada
Rorzliczenie zaliczki wraz z pozostatymi dokumentami do zaakceptowania przez gléwna ksiegowa
lub w zastepstwie przez kierownika Dziatu Finansowego i do zatwierdzenia przez dyrektora lub
jego zastepce.
Na podstawie Rozliczenia zaliczki wraz z zalacznikami kasjerka dokonuje wyptaty pelnej kwoty
naleznosci.

Zaliczka stata zwracana jest do kasy w przypadku planowanego dtuzszego urlopu pracownika.

Zaliczki jednorazowe
Zaliczki jednorazowe wyplacane sa pracownikom zatrudnionym na umowe o prace na czas
nieokreslony, jednorazowo, w zaleznosci od potrzeb.
Zaliczka jednorazowa podlega rozliczeniu w terminie wskazanym we Wniosku, maksymalnie do
14 dni od daty otrzymania.
Rozliczenia zaliczki jednorazowej dokonuje sie na druku Rozliczenie zaliczki
Sposab postepowania przy rozliczeniu jak w przypadku zaliczek statych (ust. 4-8)
Kwota wyzsza podlega wyptacie — pracownik kwituje odbior kwoty na Rozliczeniu zaliczki.
Kwota pozostala po rozliczeniu zaliczki jest niezwlocznie wplacana do kasy Osrodka. Kasjer

wystawia dowdd KP i odprowadza niezwtocznie gotéwke do banku.



Zaliczki na poczet delegacji stuzbowych
Pracownicy otrzymujacy polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w Referacie Organizacyjnym
i Kadr zarejestrowany blankiet z nadanym kolejnym numerem.
Na blankiecie delegacji konieczne jest okreslenie $rodka lokomocji, daty rozpoczecia
i zakonczenia podrézy.
Po uzyskaniu podpisu osoby delegujacej — dyrektora lub jego zastepcy, pracownik wykorzystujac
dolng cze$¢ blankietu delegacji moze zlozy¢ wniosek o wyplate zaliczki na poczet kosztéw
przysztej podrézy stuzbowej.
Zaliczka podlega rozliczeniu, zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora w sprawie wprowadzenia
procedury delegowania pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu w podréz

stuzbowa krajowa lub zagraniczng oraz rozliczania kosztow z tego tytuhu.

Zaliczki na poczet wynagrodzen

Ze wzgledu na rézne okolicznosci natury osobistej dopuszcza sie rowniez mozliwo$¢ udzielenia
zaliczki na poczet wynagrodzen.

Dyrektor Osrodka moze udzieli¢ takiej zaliczki w szczegdélnie uzasadnionych przypadkach
dla osoby pozostajacej w stalym stosunku pracy, jednak w wysokoSci nie wyzZszej, niz
wynagrodzenie przyshugujace pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu
(pomniejszonej o obowiazkowe obcigzenia kwoty brutto wynagrodzenia).

Na podstawie wniosku pracownika o wyptate zaliczki na poczet wynagrodzen, zaakceptowanego

przez dyrektora lub jego zastepce, sporzadzana jest lista ptac bedaca podstawa wyplaty zaliczki .
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