
. ZARZĄBZENIE NR. 8/2019
WOJTA GMINY ZŁAWLES WIELKA

z dnia 9 października ż019 r.

w sprawie zasad udzielania i roziiczania zaliczek w Urzędzie Gminy w Złejwsi
Wielkiej

Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca l990 r. o samorządzie gminnym (Dz.
IJ . z 2019 r. poz. 506 z poźn. zm.|)

zarządza się , co następuje:

§ 1.1. Pracownik Urzędu Gminy w Złejwsi Wielkiej może otrzymac zaliczkę
jednorazową na poczet:

1) realizację wydatków ujętych w ramach planu finansowego w danym roku
budżetowym;
2) pokrycie kosztów podrózy słuzbowej.

2. Wysokość udzielonej zaliczki nie może byc wyższa ntż L 000 zł.
3. Rozliczenie zaliczki następuje w terminie 7 dni od daty jej pobrania.
4. Wypłatazalrlczkt:

1) na wydatki określone w ust.l pkt 1następuje na podstawie dowodu
księgowego- wniosku o zaliczkę

2) na wydatki określone w ust. 1 pkt 2 następuje na podstawie polecenia
wyjazdu słuzbowego.

5. Wnioski, o których mowa w ust. 4 zatwierdzapod względem merytorycznym
właściwy kierownik referatu, wójt, zastępca wojta lub sekretarz gminy.
6. Zatwierdzenia do wypłaĘ dokonuje wójt, zastępca wójta, sekretarz gminy oraz

skarbnik gminy lub zastępca skarbnika gminy.
7 .Wypłata gotówki dokonywana jest na podstawie autowypłaty w banku właściwym
do obsługi jednostki.
8. Rozliczenie zaliczki następuje na podstawie dowodu księgowego- rozliczenia

zaliczki. Wzór rozliczenia zaliczki stanowi załącznik do zarządzęnia.

§ 2.1. Dopuszcza się pobieranie stałych za|iczęk. Wykaz osób pobierających zaliczki
stałe oraz ich wysokośó i datę rozliczenia ustala sekretarz gminy. Zatwierdzony wykaz
przęz Wójta przekazuje do Referatu Finansowego.

2. Za\iczki stałe powinny być rozliczone przed upływern okresu ich wazności:
1) w terminie podanym we rvniosku o zaliczkę;

lZmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaĘ ogłoszone w Dz, U. z2019 r. poz. l309 i 1696



2) w przypadku usprawiedliwionej nieobecności w pracy (np, urlopu
wypoczyŃowego, choroby) trwającej dłużej niz 10 dni roboczych;
3) przed upływem roku budzetowego ( do 20 grudnia danego roku);

4) przed ustaniem stosunku słuzbowego.
3. WYdatkowane przez pracownika kwoty w ramach stałej zaliczki są wypłacane

Pracownikowi na Podstawie przedłożanych przez niego faktur, rachunków czy innych
dokumentów księgov\ych uprzednio zat,więrdzonyctr przęz osoby upowaznio ne, bez
koniecznoŚci zwrotu rożnicy pomiędzy pobraną zaltczką a t *otą poniesionych
wydatkow.

§ 3. Wniosek o zaliczkę powinien zawięrać zgodę pracownika na potrącenie
nlerozliczonej kwotY zd^iczki z najbliższego wynagrodzeni a za pracę. W przypadku
niedotrzYmania terminów rozliczeń, kwoty nięro,zliczone podie gają potrąceniu z
wYnagrodzęnia zaliczkobiorcy, a w przepadku nierozliczenia pobraneJ zaiiczki w
określonym terminie, zabrania się wypłaty następnej zaliczki.

§ 4. Termin rozliczenia się pracownika z pobranej zaliczki oznacza datę wpŁywu
dokumentów Potwierdzających dokonanie rvydatku w dzienniku pod,awczym oraz
wPłatę niewYdatkowanej kwoty na rachunek bieżący Urzędu Gminy w Złejwsi
Wielkiej.

§ 5.1. OdPowiedzialnymi za przestrzeganie powyższego zarządzenia ustanawia się
kierowników referatów urzędu.

2. Wykonanie zarządzeniapowierza się Skarbnikowi Gminy.

§ 6, Zarządzenie wchodzi w życte z dniem podjęcia.
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