GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
w Grzmigcej

ul. Kolejowa 2 2
78-450 GRZMIACA Zarzadzenie nr4/2019

NIP 673-18-67-082, REGON 320833795
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Grzmigcej

z dnia 2019-04-15

GBP.G.021.4.2019

W sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek w 2019r. na zakup materiatéw i towaréw,
( wydatki biezgce) .

§1
1. Zarzadzenie reguluje zaliczki udzielane pracownikom Gminnej Biblioteki
Publicznej w Grzmigcej.
§2

1. Na realizacje drobnych wydatkow bedg udzielane:
a) zaliczki okresowe.

b) zaliczki jednorazowe
§3

1. Ustala sie termin rozliczen:
a) Zaliczki okresowe — rozliczenie nastepuje na ostatni dzien kazdego kwartatu.
b) Zaliczki jednorazowe — rozlicza sie do 25 grudnia 2019r.

§4

1. Kwota zaliczki okresowej nie moze przekroczy¢ 500,00 zt dla pracownika Gminnej
Biblioteki Publicznej w Grzmigcej .

2. Kwota zaliczki jednorazowej nie moze przekroczyc¢ 1000,00 zt. dla pracownika
Gminnej Biblioteki Publicznej w Grzmiace;j.

§5

1. Udzielong pracownikowi zaliczke na poczet zakupow traktuje sie jak mienie
powierzone z obowigzkiem rozliczenia ( art.124 kp). Jesli zatem wartos¢ zakupu
przewyzsza wysokos¢ zaliczki, pracownik otrzyma zwrot, ktéry jest rdinica
miedzy wyptacona zaliczkg a faktycznie wydang kwotg. W przeciwnym razie
pracownik ma obowigzek zwrotu niewykorzystanej kwoty. Natomiast, gdy nie
dokona zakupéw musi zwréci¢ catg kwote zaliczki.



§6
1. Wyptata zaliczki pracownikowi na zakup towardow nastepuje na podstawie
wniosku o zaliczke ( zatacznik nr 1)

§7

1. Woyptata zaliczki nastepuje przelewem na konto pracownika.
88

1. Rozliczenie zaliczki nastepuje na podstawie:
a) faktur,
b} rachunkoéw, ( zatacznik nr'2)

§9

1. Pracownik zobowigzuje sie rozliczyc¢ zaliczke w terminie okreslonym
w zarzgdzeniu, upowaznia jednoczesnie zaktad pracy do potracenia kwoty
nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

§10

1. Nowa zaliczka moze by¢ udzielona, pod warunkiem, ze zaliczkobiorca rozliczyt sie

z zaliczki uprzednio pobrane;j.
§11

Zarzgdzenie obowiazuje od dnia 2 stycznia 2019r.

BYRE TOR
GMINNE] BIBLIOTER! PUBLICZNE]
w Grzmpacej

mgr Jadwiga Kasgieian-Massopust



Zatgcznik nr 1

( miejscowosé i data)

Gminna Biblioteka Publiczna
w Grzmigcej

ul. Kolejowa 2

78-450 Grzmigca

Whiosek o zaliczke

Nazwskou St L I i v b pi e el el e s lin SHIZHOWE s e on Lo e 8 SR,

Prosze o wyptacenie mi zaliczki ( okresowej/ jednorazowej)* na zakup materiatéw i towaréw
biezgcych w kwocie .....oveecviivivevencnnne

{ podpis pracownika)

1. Podkresli¢ whasciwe.



zatacznik nr 2
ROZLICZENIE ZALICZKI
Imie i nazwisko zaliczko biorcy

Pobrano zaliczke
W WO IO o i ivhsiveona st s waliiss e 1z EOR Pare B A L

WYDATKI -mM-C - cervenermsrmsrvsasrssansnsseness 2019

Zestawienie f-r i rachunkéw

Data Nr F-y /R-ku Tresé F-y/ R-ku

kwota

Razem wydatki

Pobrana zaliczka

Przeniesienie

Do wpfaty/ do zwrotu

( podpis ksiegowej ) ( podpis korzystajacego z zaliczki)




