ZARZADZENIE NR 0050.132.2016
BURMISTRZA ZELECHOWA

z dnia 23 czerwca 2016 roku

w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek statych oraz jednorazowych pracownikom
Urzedu Miejskiego w Zelechowie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2016 r, poz. 446), art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
(Dz. U.z 2013 r., poz. 330 zpdin.zm.) oraz art. 87 §1 pkt 3 ust. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 1066 z p6in. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Zaliczki state i jednorazowe udzielane s3 w celu zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Zelechowie i sprawnego realizowania zadan.

2. Na wydatki zwigzane z biezacg dziatalnoscig Urzedu Miejskiego, w tym dotyczace
zakupu materiatéw, zaptaty za ustugi oraz wyptat nagréd konkursowych, zaliczki moga
by¢ udzielane pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o prace.

3. Na poczet podrézy stuzbowych =zaliczki moga by¢ udzielane pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie Miejskim na podstawie umowy o prace.

§2.

1. Pracownikom, ktorzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezpoérednio
drobne, state, powtarzajace sie wydatki i dokonuja biezacych zakupow, moga by¢
udzielane zaliczki state na caty rok budzetowy lub na czas krétszy.

2. Zaliczki state wyptaca sie na podstawie wypetnionego wniosku o zaliczke
i zaakceptowanego przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

3. Wydatkowane przez pracownikéw kwoty, w ramach statej zaliczki sg wypftacane
pracownikowi na podstawie przedtozonych przez niego faktur czy innych dokumentéw
ksiggowych uprzednio zatwierdzonych bez koniecznodci zwrotu réznicy pomiedzy
pobrang zaliczkg a kwotg poniesionych wydatkdw.

4. Zaliczki state powinny by¢ rozliczane co najmniej 7 dni przed kohicem roku
budzetowego.

5. Rdinice wynikajaca z rozliczenia zaliczki state;:

a) wpfaca pracownik na rachunek biezacy lub do kasy Urzedu — zaliczka wyZsza niz
poniesiony wydatek,
b) wyptata réznicy dla pracownika — zaliczka nizsza niz poniesiony wydatek.

6. Pracownik otrzymujacy zaliczke staty zobowigzany jest do jej kazdorazowego
rozliczenia przed péjsciem na urlop trwajacy powyzej 2 tygodni.

7. W przypadku przewidywanego rozwigzania umowy o prace zaliczki state nalezy
rozliczy¢ przed rozwigzaniem umowy.
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§ 3.

1. Zaliczki jednorazowe na dokonanie zakupow, zaptate za ustuge lub wyptate nagréd
konkursowych wyptaca sie na podstawie wypetnionego wniosku o zaliczke
zaakceptowanego przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

2. Na wniosku nalezy doktadnie wskazaé rodzaj zakupu lub ustugi badZ cel, ktoremu
zaliczka ma stuzyc oraz termin jej rozliczenia.

3. Zaliczki na dokonywanie zakupdw, zaptate za ustuge lub wyptate nagrod konkursowych
podlegajg rozliczeniu w terminie nie diuzszym niz 14 dni kalendarzowych od dnia
pobrania zaliczki, jednak nie pdZniej niz na koniec roku budzetowego.

4. Zaliczki na poczet podrozy stuzbowych podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni
kalendarzowych od zakonczenia podrézy stuzbowej.

5. Do czasu rozliczenia wypfaconej pracownikowi zaliczki nie udziela sie dalszych zaliczek.

6. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika Burmistrz moze wyrazi¢ zgode
na wydtuzenie terminu rozliczenia zaliczki.

7. Termin rozliczenia pracownika z pobranej zaliczki oznacza date wptywu do Wydziatu
Finanséw Urzedu Miejskiego w Zelechowie dokumentéw potwierdzajacych dokonanie
wydatkow oraz wptate niewydatkowanej kwoty zaliczki na rachunek bankowy badz do
kasy Urzedu.

§4.
W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci w wydatkowaniu srodkéw
z otrzymanej zaliczki niniejsze zarzadzenie jest podstawg do potrgcenia jej w catosci
z najblizszego wynagrodzenia pracownika (art. 87 § 1 pkt 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy).

§ 5.

Zobowiazuje sie Kierownikéw poszczegdlnych Wydziatéw Urzedu Miejskiego w Zelechowie
do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

L ECHOWA

BU Riui(fz 'K LF
Mirosfawa N

Iszkurka



