ZASADY ROZLICZANIA ZALICZKI

Wszystkie wydatki realizowane w ramach zaliczek gotéwkowych/ przelewowych w
ramach dziatalnosci prowadzonej przez Stowarzyszenie Katolicki Ruch
Antynarkotyczny ,,KARAN” muszg by¢ dokonywane zgodnie z zasadami
przedstawionymi ponizej:

§1
W celu prawidlowe] realizacji wydatkéw gotowkowych w Stowarzyszeniu Katolicki Ruch
Antynarkotyczny KARAN moga by¢ udzielane zaliczki gotéwkowe wedtug nastepujgcych kryteriow:
- state dla pracownikéw, ktorych charakter pracy wymaga dokonywania zakupow gotéwkowych oraz (w
szczegolnych sytuacjach) optat w kwocie do 10 000,00 z,
- jednorazowe lub wielokrotne dla osdb zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych,
zwigzanych z biezaco prowadzonymi projektami na pokrycie: kosztéw prowadzonych projektow,
wyjazdow stuzbowych oraz jednorazowych zakupow lub ustug, ktére nie moga by¢ realizowane w formie
obrotu bezgotéwkowego w kwocie nie przekraczajgcej limitu 10 000,00 zi,
- jednorazowe Ilub wielokrotne dla pracownikdw i os6b =zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych przewyzszajgce kwote 10 000,00 zt, nie wiecej niz 15 000,00 zt, zwigzanych z biezaco
prowadzonymi projektami, jezeli okolicznosci prowadzenia projektu oraz harmonogram zaplanowanych
wydatkéw bedg tego wymagaty.

§2

Dokumentem wyptaty zaliczki jest: imienny wniosek wyptate zaliczki, imienne polecenie wyjazdu
stuzbowego - dokumenty zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym przez osoby upowaznione do
akceptacji wyptat zaliczek.

§3

Whiosek o wyptate zaliczki wypetnia wnioskodawca - zaliczkobiorca.

§4
Whiosek o wyptate zaliczki powinien zawieraé nastepujgce informacje:
a/ kwote wnioskowanej zaliczki,
b/ termin rozliczenia zaliczki — nie po6zniej niz ostatni dzien drugiego kolejnego miesigca liczgc od
miesigca, w ktdrym zaliczka zostata pobrana (np. styczen — do kofAca marca, luty - do kofnca kwietnia)
lub do dnia 23 grudnia w przypadku zaliczek pobranych w miesigcu listopadzie i grudniu.
¢/ numer umowy z Instytucjg finansujgca, z ktérej kosztow realizowane beda wydatki,
d/ podpis zaliczkobiorcy,
e/ klauzule upowazniajaca do potrgcenia nierozliczonej w terminie zaliczki z wynagrodzenia naleznego
zaliczkobiorcy,
f/ podpisy os6b upowaznionych do akceptacji zaliczki.

§5
W celu zabezpieczenia srodkéw finansowych zaliczka moze by¢ wyptacona w formie gotéwki z kasy
Stowarzyszenia lub przekazana na konto osobiste zaliczkobiorcy.

§6
Termin rozliczenia zaliczki jednorazowej nie moze przekroczy¢ terminu wskazanego we wniosku o
zaliczke.

§7

1.Rozliczenie zaliczki statej powinno nastgpi¢ w miare realizacji wydatkow i zawsze do ostatniego dnia
drugiego po pobraniu miesigca kalendarzowego.
2.Ostateczne rozliczenie zaliczki statej powinno nastgpi¢ do 23 grudnia danego roku, najpézniej do
konca roku kalendarzowego, w terminie swobodnie umozliwiajgcym wptate zwrotu zaliczki na rachunek
bankowy Stowarzyszenia do konca roku obrotowego (liczy sie data wptywu kwoty na konto
Stowarzyszenia).

§8

Kolejna zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyptaty jezeli wnioskujgcy o zaliczke nie dokonat
rozliczenia poprzedniej zaliczki lub ztozone przez niego rozliczenie byto nieprawidtowe, za wyjatkiem
sytuacji szczegdlnych, koniecznosci poniesienia pilnego wydatku.

§9
Rozliczenie zaliczki zaliczkobiorca przedstawia podajac wszystkie dowody zrodtowe (rachunki, faktury,
itp.) optacone z zaliczki, wyliczajac kwote do doptaty lub zwrotu.



Do rozliczenia zaliczki nalezy dotgczy¢ opisane zgodnie z obowigzujgcymi w Stowarzyszeniu zasadami
i zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego/ kierownika/ koordynatora projektu zrédiowe
dowody zakupu oraz w przypadku nie wykorzystania catej kwoty zaliczki potwierdzenie wptaty zwrotu
niewykorzystanej kwoty (na rachunek bankowy lub do kasy).
Dowody powinny by¢ wpisane i uporzgdkowane w kolejnosci dat wystawienia.
Rozliczenie zaliczki nastepuje wylgcznie razem z opisanymi dokumentami finansowymi, wtasciwie
uporzadkowanymi.

§10
Rozlicznie zaliczki sprawdzajg i zatwierdzajg osoby uprawnione, zaliczkobiorca nie moze sprawdzac i
zatwierdza¢ wiasnego rozliczenia.

§ 11

Wszystkie zaliczki gotowkowe nalezy wyptacac i rozlicza¢ zgodnie z niniejszymi zasadami w podanych
w §4 terminie.

§12
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na wniosek zaliczkobiorcy osoby decyzyjne moga wyrazic¢
zgode na odstepstwa od niniejszych zasad.

Zalaczniki:
— wniosek o wyptate zaliczki — 1/Z
— rozliczenie zaliczki - 4/Z



