Zatacznik nr 18 do Zarzadzenia 83 /2024

Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 30 kwietnia 2024r.
w»Zalacznik Nr 35 do Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w Bialymstoku”

Karta instrukcyjna do dokumentu
,» Rozliczenie zaliczki”

Rodzaj dokumentu: wlasny wewnetrzny.

Cel i tryb sporzadzania: stanowi podstawe rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki

na zakupy.

Wystawienie: pracownik, ktory pobrat zaliczke w terminie 14 dni od dnia pobrania
z kasy zaliczki, ewentualnie w innym ustalonym terminie (w przypadku zaliczek
statych przynajmniej raz w miesigcu); zatacza rowniez dokumenty potwierdzajace
wydatkowanie zaliczki.

[lo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1.

Rozdzielnik: W przypadku doptaty — kasa Urzedu, a nastepnie w zbiorze dowodow
finansowo-ksiggowych.

Sprawdzenie merytoryczne: przetozony pracownika.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe i ujgcie w ksiegach rachunkowych: pracownicy
Departamentu Finansow zgodnie z zakresami czynno$ci.

Wzér dokumentu stanowi zatgcznik Nr 34 do Instrukcji.



