 ZARZADZENIE NR 8/2019
WOJTA GMINY ZLAWIES WIELKA
z dnia 9 pazdziernika 2019 r.

w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek w Urzedzie Gminy w Zlejwsi
Wielkiej

Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy z dania 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22019 r. poz. 506 z p6zn. zm.")

zarzadza sie , co nastepuje:

§ 1.1. Pracownik Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkie] moze otrzymaé zaliczke
jednorazowa na poczet:
1) realizacje wydatkéw ujetych w ramach planu finansowego w danym roku
budzetowym;
2) pokrycie kosztéw podrozy stuzbowej.
2. Wysokos¢ udzielonej zaliczki nie moze by¢ wyzsza niz 1.000 zt.
3. Rozliczenie zaliczki nastepuje w terminie 7 dni od daty jej pobrania.
4. Wyplata zaliczki:
1) na wydatki okreslone w ust.l1 pkt 1 nastepuje na podstawie dowodu
ksiegowego- wniosku o zaliczke;
2) na wydatki okreSlone w wust. 1 pkt 2 nastepuje na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego.
5. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 4 zatwierdza pod wzgledem merytorycznym
wlasciwy kierownik referatu, wojt, zastepca wojta lub sekretarz gminy.
6. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje wojt, zastepca wdjta, sekretarz gminy oraz
skarbnik gminy lub zastepca skarbnika gminy.
7.Wyptlata gotowki dokonywana jest na podstawie autowyptaty w banku wlasciwym
do obstugi jednostki.
8. Rozliczenie zaliczki nastepuje na podstawie dowodu ksiggowego- rozliczenia
zaliczki. Wzor rozliczenia zaliczki stanowi zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2.1. Dopuszcza si¢ pobieranie statych zaliczek. Wykaz oséb pobierajagcych zaliczki
stale oraz ich wysokos$¢ i dat¢ rozliczenia ustala sekretarz gminy. Zatwierdzony wykaz
przez Wojta przekazuje do Referatu Finansowego.
2. Zaliczki state powinny by¢ rozliczone przed uptywem okresu ich waznosci:
1) w terminie podanym we wniosku o zaliczke;

1Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1309 i 1696.



2) w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (np. urlopu
wypoczynkowego, choroby) trwajgcej dtuzej niz 10 dni roboczych;

3) przed uptywem roku budzetowego ( do 20 grudnia danego roku);

4) przed ustaniem stosunku shuzbowego.

3. Wydatkowane przez pracownika kwoty w ramach stalej zaliczki sg wyplacane
pracownikowi na podstawie przedtozonych przez niego faktur, rachunkéw czy innych
dokumentéw ksiggowych uprzednio zatwierdzonych przez osoby upowaznione, bez
koniecznosci zwrotu roznicy pomiedzy pobrang zaliczka a kwotg poniesionych
wydatkow.

§ 3. Wniosek o zaliczke powinien zawieraé zgode pracownika na potrgcenie
nierozliczonej kwoty zaliczki z najblizszego wynagrodzenia za pracg. W przypadku
niedotrzymania terminéw rozliczen, kwoty nierozliczone podlegajg potraceniu z
wynagrodzenia zaliczkobiorcy, a w przepadku nierozliczenia pobranej zaliczki w
okreslonym terminie, zabrania sie wyplaty naste¢pnej zaliczki.

§ 4. Termin rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki oznacza date wpltywu
dokumentéw potwierdzajacych dokonanie wydatku w dzienniku podawczym oraz

wplate niewydatkowanej kwoty na rachunek biezacy Urzedu Gminy w Ziejwsi
Wielkiej.

§ 5.1. Odpowiedzialnymi za przestrzeganie powyzszego zarzgdzenia ustanawia sie
kierownikow referatow urzedu.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza sic Skarbnikowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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