BURMISTRZ EABISZYNA Zarzadzenie Nr 120.8 2015

Burmistrza t.abiszyna

z dnia 17 marca 2015r.

w sprawie zasad udzielania oraz rozliczania zaliczek jednorazowych oraz statych w

Urzedzie Miejskim w tabiszynie.

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 2013 poz. 594 ze zm.) oraz art. 53 i 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o
finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2013 poz. 885 ze zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

o b

§1.

Zaliczki state i jednorazowe udzielane sg w celu zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania i sprawnego realizowania zadan przez Urzad Miejski w
tabiszynie.

Na wydatki zwigzane z biezgcg dziatalnoscig Urzedu Miejskiego w Labiszynie
mogg by¢ udzielane zaliczki state pracownikom zatrudnionym na umowe o
prace na czas nieokreslony.

ZaliczKi jednorazowe mogg by¢ udzielane pracownikom Urzedu Miejskiego w
tabiszynie zatrudnionym na umowe o prace lub umowe zlecenia.

§2.

. Pracownikom, ktérzy w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami stuzbowymi

pokrywajg drobne, stale powtarzajgce sie wydatki lub dokonujg biezgcych
zakupow, mogg by¢ udzielane state zaliczki na okres roku budzetowego lub na
krotszy okres.

Zaliczki state wyptaca sie na podstawie dokumentu ,Whiosek o zaliczke” ( wg
powszechnie obowigzujagcego wzoru), sprawdzonego pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym i zatwierdzonego przez Skarbnika
Gminy i Burmistrza tabiszyna ( lub osoby upowaznione).

Wyptacone zaliczki obcigzajg wydatki sklasyfikowane w podziatce klasyfikacji
budzetowej wtasciwej dla przewazajgcego rodzaju wydatku finansowanego z
zaliczki.

State zaliczki moga by¢ wyptacane do wysokosci 2.000,00 zt

Wydatkowane przez pracownika kwoty w ramach statej zaliczki sg wyptacone
na podstawie przedtozonych faktur, rachunkéw Ilub innych dokumentéw
ksiegowych, uprzednio podlegajacych kontroli pod wzgledem merytorycznym
oraz formalno-rachunkowym i zatwierdzonego przez Skarbnika Gminy i
Burmistrza tabiszyna ( lub osoby upowaznione) bez koniecznosci zwrotu
roznicy pomiedzy pobrang zaliczkg a kwotg poniesionych wydatkéw. Nie ma
obowigzku wypetniania dodatkowo dokumentu ,Rozliczenie zaliczki.

Zaliczki state powinny by¢ rozliczone co najmniej 2 dni przed koricem roku
budzetowego w ktérym zostaty udzielone lub w przypadku zaliczek krétszych —
w ciggu 14 dni od dnia, kiedy zostaty udzielone.



. Roéznice wynikajaca z rozliczenia zaliczki statej:

a/ wptaca pracownik na rachunek Urzedu — w przypadku, gdy zaliczka jest
wyzZsza niz poniesiony wydatek,

b/ wyptaca sie pracownikowi — w przypadku, gdy zaliczka jest nizsza niz
poniesiony wydatek.

. Pracownik otrzymujgcy zaliczke statg jest zobowigzany do jej kazdorazowego

rozliczenia w formie faktur, rachunkéw lub innych dokumentoéw ksiggowych, w

przypadku pojscia na urlop trwajacy co najmniej 14 dni.

. W przypadku przewidywanego rozwigzania umowy o prace zaliczki state nalezy

rozliczyé przed dniem rozwigzania umowy.

§3.

. Zaliczki jednorazowe na dokonywanie zakupdw, zaptate za ustuge lub na
poczet podrézy stuzbowych wyptaca sie na podstawie dokumentu ,,Wniosek o
zaliczke” ( wg powszechnie obowigzujgcego wzoru), sprawdzonego pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i zatwierdzonego przez
Skarbnika Gminy i Burmistrza tabiszyna ( lub osoby upowaznione).

. Na wniosku nalezy doktadnie wskaza¢ rodzaj zakupu lub ustugi badz cel,
ktéremu zaliczka ma stuzy¢ oraz termin jej rozliczenia.

. Zaliczki jednorazowe podlegajg rozliczeniu nie dtuzszym niz 14 dni od dnia jej
pobrania na podstawie dokumentu ,Rozliczenie zaliczki’.

. Do czasu rozliczenia wyptaconej pracownikowi zaliczki nie udziela sie kolejnych
zaliczek.

. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz tabiszyna moze wyrazi¢ zgode na
wydtuzenie terminu rozliczenia zaliczki.

. Termin rozliczenia zaliczki oznacza date wptywu do ksiegowosci faktur,
rachunkéw lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych dokonanie wydatku i
wptate niewydatkowanej kwoty zaliczki na rachunek bankowy Urzedu.

§4.

W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci w wydatkowaniu Srodkow
z otrzymanej zaliczki, niniejsze zarzadzenie jest podstawg do potrgcenia jej w catosci
Z najblizszego wynagrodzenia.

§5.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dzi Kacgmare,



