ZARZADZENIE NR 5/2020

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W GOSTYCYNIE
z dnia 30 lipca 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad udzielania i rozliczania zaliczek w GOPS Gostycyn

Na podstawie § 5 ust 1,2 i 3 statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej uchwata
Rady Gminy Nr XXXIV/221/2017 z 18 pazdziernika 2017 r. , pelnomocnictwa, Wdjta Gminy
Nr 6/2018 z 14 czerwca 2018 r. udzielonego kierownikowi GOPS, Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Zezwalam na udzielanie pracownikom:

1) Gminnego Osrodka Pomocy w Gostycynie,

2) Opiekunom placowek podlegtych (Domu Dziennego Pobytu, Klubu Seniora+),
zaliczek pienigznych jednorazowych, przeznaczonych na realizacj¢ wydatkow
biezacych ujetych w planie finansowym w przypadkach, w ktérych ptatnosé
bezgotowkowa jest powaznie utrudniona z przyczyn techniczno — organizacyjnych.

1. Zaliczki jednorazowe sa wyplacane doraznie, w zaleznosci od uzasadnionych potrzeb.

§ 2. Kwota zaliczki jednorazowej nie moze przekroczy¢:

1) 2.000 zt - dla pracownikow placowek podleglych (Klubéw Seniora, DDP),
2) 1. 000 zt — dla pracownikow Osrodka.

§ 3. 1. Wyptata zaliczek nast¢puje na podstawie dowodu ksiegowego ,,Wniosek o zaliczke”
wystawionego w jednym egzemplarzu z okresleniem wysokosci, celu i przeznaczenia
pobieranej zaliczki oraz zatwierdzonego przez kierownika Osrodka.

2. Wniosek o zaliczke podpisuje zaliczko biorca, sktadajac rownoczesnie upowaznienie do
potracenia kwoty nierozliczonej w wyznaczonym terminie zaliczki z najblizszej wyptaty
wynagrodzenia.

3. Wyplata zaliczki nastgpuje gotowka lub przelewem bankowym na wskazane konto.

4. Pracownikom dokonujacym zaplaty gotdwkowej za zakupione materiaty lub wykonanie
ustugi mozliwe jest udzielenie zaliczki nie wyzszej niz wskazanej w § 2.

5. Nowa zaliczka moze zosta¢ udzielona, pod warunkiem, ze zaliczko biorca rozliczyl si¢
z zaliczki uprzednio pobrane;.

6. Formularz pn. ,,Wniosek o zaliczke” stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia

§ 4. Rozliczenie zaliczki nast¢puje w ciggu 14 dni od daty pobrania zaliczki.



1. W przypadku gdy wydatkowane $rodki nie przekraczaja kwoty udzielonej zaliczki —
pracownik zobowigzany jest do zwrotu roznicy na rachunek bankowy Osrodka, ktorego
zostata wyplacona zaliczka, w terminie7 dni od daty zatwierdzenia rozliczenia zaliczki.

2. W przypadku, gdy pobrana przez pracownika zaliczka nie zostala rozliczona w ustalonym
terminie, potraca si¢ jg z najblizszych wynagrodzen pracownika, a do czasu rozliczenia tej
zaliczki pracownikowi nie moga by¢ udzielane kolejne zaliczki.

3. W razie rozwigzania umowy o pracg zaliczki pobrane prze pracownika, nalezy catkowicie
rozliczy¢ przed ustaniem stosunku pracy.

4. Rozliczenie zaliczki dokonuje si¢ na formularzu pn. ,,Rozliczenie zaliczki” stanowigcym
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzagdzenia.

§ 5. Niewydatkowane do konca roku budzetowego zaliczki winny by¢ zwrdcone na rachunek
bankowy Osrodka, a ktorego zostaly wyplacone do dnia 31 grudnia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



