Zatacznik Nr 6
do Zasad prowadzenia

rachunkowosci w MOPS

Zasady ewidencji i rozliczania zaliczek i kosztow
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie

§ 1. Ustalenia ogdlne
1. Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ udzielane:

1) pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio
drobne, stale powtarzajgce sie wydatki, jednocze$nie upowaznionym do odbioru
faktur;

2) pracownikom - na koszty podrdézy stuzbowych krajowych i zagranicznych.

2. Kasowym dokumentem wyptaty zaliczki jest druk KW-Kasa wyptaci, ktéry po wyptacie jest
ujmowany w RK-Raporcie kasowym.

3. Kasowym dokumentem wyptaty pracownikowi rozliczonej zaliczki jest druk KW-Kasa
wyptaci, ktéry po wyptacie jest ujmowany w RK-Raporcie kasowym.

4. Kasowym dokumentem wptaty przez pracownika nierozliczonej kwoty zaliczki jest druk
KP-Kasa przyjmie, ktory po wptacie jest uyymowany w RK-Raporcie kasowym.

5. Rozliczenie zaliczki:

1) jezeliz prawidtowo rozliczonego i zatwierdzonego rozliczenia zaliczki wynika kwota
do zwrotu, to powinna ona zostac¢ przez pracownika wptacona w kasie;

2) jezeli z prawidtowo rozliczonego i zatwierdzonego rozliczenia zaliczki wynika doptata
dla pracownika zostanie ona wyptacona pracownikowi;

3) jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
ani zwrécona do kasy, potraca sie jg z najblizszych wynagrodzen pracownika wedtug
zasad wskazanych w art. 87 i 871 Kodeksu Pracy.

6. Zaliczki powinny by¢ rozliczone niezwtocznie po uptywie okresu, na jaki zostaty udzielone,
najpozniej na koniec kazdego miesigca.

7. Do czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki pracownikowi nie mogg by¢ udzielane
dalsze zaliczki.

8. Sumy zaliczek udzielonych, a nie wydatkowanych do konca roku budzetowego, powinny

by¢ wptacone do kasy najpdzniej w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego, a saldo
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kasy w tym samym dniu odprowadzone na rachunek biezgcy wydatkéw MOPS.

§ 2. Zasady ewidencji i rozliczania zaliczek

1. Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio
drobne, stale powtarzajgce sie wydatki mogg byc¢ udzielane zaliczki na okres nie dtuzszy
niz miesigc i w wysokosci nie przekraczajgcej miesiecznego wynagrodzenia wyptacanego
pracownikowi.

2. Woyptata zaliczki pracownikowi nastepuje na podstawie standardowego wniosku
o zaliczke, ktéry powinien byé sprawdzony przez kierownika komorki merytorycznej
i Gtéwnego Ksiegowego lub osoby uprawnione oraz zatwierdzony przez Dyrektora MOPS
lub osoby uprawnione.

3. Pracownik, ktéoremu jest udzielana zaliczka do rozliczenia jest zobowigzany podpisac
na wniosku zobowigzanie do rozliczenia zaliczki w okreslonym terminie i do wyrazenia
pisemnej zgody na potracenie nie rozliczonej zaliczki z wynagrodzenia.

4. Rozliczajgc sie z zaliczki, pracownik przedktada standardowy druk rozliczenia zaliczki
oraz dowody potwierdzajgce poniesienie wydatku, w postaci np. faktur zakupu materiatéw
czy ustug z adnotacjg sprzedawcy zaptacono gotéwka.

5. Przedtozone do rozliczenia i zaksiegowania dokumenty powinny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, dokonania kontroli wstepnej
przez Gtéwnego Ksiegowego lub osoby uprawnione i zatwierdzone przez Dyrektora MOPS
lub osoby uprawnione, poniewaz podstawe do dokonania rozliczenia pracownika
z pobranej zaliczki i zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych stanowig tylko
wiasciwie udokumentowane wydatki.

§ 3. Zasady ewidencji i rozliczania zaliczek na koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych i kosztéw krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych

1. Pracownik odbywajacy krajowg podréz stuzbowg moze wnioskowac o udzielenie zaliczki
w wysokosci przewidywanych kosztow delegacji na terenie kraju.

2. Woyptata pracownikowi zaliczki na poczet przewidywanych kosztow delegacji na terenie
kraju nastepuje na podstawie standardowego druku polecenia wyjazdu stuzbowego,
ktory powinien by¢ sprawdzony przez Gtdwnego Ksiegowego lub osoby uprawnione
i zatwierdzony przez Dyrektora MOPS lub osoby uprawnione.

3. Pracownik, ktéremu jest udzielana do rozliczenia zaliczka na poczet krajowej podrézy

stuzbowej jest zobowigzany podpisa¢ na wniosku zobowigzanie do rozliczenia zaliczki
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w okreslonym terminie i do wyrazenia pisemnej zgody na potrgcenie nie rozliczonej zaliczki
z wynagrodzenia.

4. Pracownik odbywajgcy zagraniczng podréz stuzbowa ma prawo do zaliczki
w wysokosci przewidywanych kosztéw podrézy w walucie obcej na niezbedne koszty
podrézy i pobytu poza granicami kraju. Wyptacong pracownikowi zaliczke w walucie obcej
na koszty podrézy stuzbowej wycenia sie po kursie sprzedazy waluty w banku
prowadzgcym rachunek MOPS.

5. Pracownik sktada wniosek o wyptate zaliczki w walucie obcej na druku Polecenia wyjazdu
stuzbowego poza granice kraju wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 1 do niniejszych
Zasad.

6. Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrdzy stuzbowej nastepuje:

1) w odniesieniu do kosztow podroézy — po kursie wedtug ktérego wyceniono zaliczke;

2) w przypadku zwrotu przez pracownika — wedtug kursu kupna z dnia, w ktérym
wptacono niewykorzystang kwote zaliczki do banku;

3) w przypadku doptaty pracownikowi waluty w razie przekroczenia kwoty zaliczki —
wedtug kursu sprzedazy z dnia, w ktérym zakupiono walute w banku;

4) rdznice kursowe (ujemne lub dodatnie) powstate w wyniku ww. operacji ksieguje sie
odpowiednio w koszty lub przychody finansowe.

7. Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrdzy stuzbowej nastepuje na druku zgodnie z wzorem
okreslonym w zatgczniku Nr 2 do niniejszych Zasad.

8. Do rozliczenia kosztow podrdzy krajowych i zagranicznych niezbedne jest dotgczenie
dokumentéw poswiadczajgcych poniesione wydatki (np. faktury za noclegi w hotelu; koszty
przejazdow i dojazddéw). Jezeli poniesiono dodatkowe wydatki zwigzane bezposrednio
z podrézg stuzbowg, pracownik sktada pisemne oswiadczenie o koniecznosci dokonania
wydatku, ktére po zaakceptowaniu przez Dyrektora MOPS zostanie uwzglednione
w rozliczeniu wyjazdu stuzbowego.

9. Rozliczenia kosztéow podrdzy krajowych i zagranicznych dokonuje sie niezwtocznie,

w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia zakoniczenia delegacji. W przypadku
planowane] nieobecnosci w pracy wynoszgcej co najmniej 14 dni nalezy rozliczy¢ delegacje
odpowiednio wczesniej. Rozliczenie delegacji musi nastgpi¢ bezwzglednie przed koricem

roku kalendarzowego. Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie
(-) Matgorzata Mruszczyk
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