ZARZADZENIE NR 80/2021
WOJTA GMINY SICIENKO

z dnia 30 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad udzielania i rozliczania zaliczek

Na podstawie art. 33 ust. 1, 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.
poz. 1372), art. 10 ust. 1 12 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2021r. poz. 217),
art. 87 §1 pkt 3 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) oraz § 3 ust. 3 Zarzadzenia Nr 54/2019 Wdjta Gminy
Sicienko z dnia 19 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Sicienku,
zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Zezwalam na udzielanie pracownikom Urz¢gdu Gminy w Sicienku i jednostek obslugiwanych, zaliczek
pienieznych, statych lub jednorazowych, przeznaczonych na realizacje wydatkéw biezacych ujetych w planie
finansowym danej jednostki w przypadkach, w ktérych platno§é bezgotowkowa jest utrudniona z przyczyn
techniczno-organizacyjnych.

2. Zaliczki moga by¢ udzielane na wniosek pracownika, za zgoda kierownika referatu/sekcji lub
dyrektora/kierownika jednostki, w oparciu o formularz pn. ,,Wniosek o zaliczke” stanowiacy zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Zatwierdzony formularz wniosku podlega ewidencji ksiggowe;.

4. Wyplaty zaliczek dokonuje si¢ za posrednictwem banku prowadzacego obstuge bankowa Gminy na
podstawie czeku gotowkowego wystawionego przez uprawnione 0soby.

§2.1. Zaliczki stale na okres calego roku budzetowego moga otrzyma¢ pracownicy, ktorzy
w ramach czynnosci shuzbowych dokonuja zakupow.

2. Zaliczki state moze otrzyma¢ pracownik zatrudniony w stalym stosunku pracy.

3. Zaliczki state rozliczane sa nie pozniej niz ostatniego dnia kazdego miesigca, za wyjatkiem grudnia,
w ktérym rozliczenia nalezy dokona¢ do 20 dnia miesiaca.

§ 3. 1. Zaliczki jednorazowe wyptacane sg w zaleznosci od potrzeb.
2. Zaliczki jednorazowe powinny by¢ rozliczone w terminie 7 dni od daty otrzymania.
§ 4. Wysokos¢ zaliczki statej nie moze przekroczy¢ kwoty 3.000,00 z1.

§ 5. 1 Rozliczenie zaliczek polega na prawidlowym udokumentowaniu dokonanych wydatkéw na podstawie
formularza pn. ,,Rozliczenie zaliczki” stanowigcego zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Do rozliczenia zaliczki nalezy dolaczy¢ faktury, rachunki lub inne dokumenty, prawidlowo opisane
i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym.

3. Kwota niewykorzystanej zaliczki podlega zwrotowi na rachunek bankowy danej jednostki najpdzniej
w ciggu 3 dni roboczych od dnia rozliczenia zaliczki.

4. Jezeli kwota wynikajaca z przedstawionego rozliczenia jest wyzsza od udzielonej zaliczki, woéwczas na
podstawie zatwierdzonego rozliczenia, uprawniona osoba przygotuje czek gotdéwkowy w celu wyplaty réznicy
w kasie banku prowadzacego obstuge lub dokonuje przelewu na ROR wskazany przez pracownika.

5. Pracownikowi do czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki nie udziela si¢ dalszych zaliczek.

6. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢ ja
z najblizszego wynagrodzenia pracownika, zgodnie z o§wiadczeniem na wniosku o zaliczke.

7. W razie rozwigzania umowy o prac¢ zaliczki pobrane przez pracownika, nalezy catkowicie rozliczy¢ przed
ustaniem stosunku pracy.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu urzedu i jednostek obstugiwanych.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wojt Gminy

mgr Piotr Chudzynski
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 80/2021
Wojta Gminy Sicienko

z dnia 30 wrzes$nia 2021 roku

WNIOSEK O ZALICZKE NR

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Jednostka/referat Data

Prosze o wyptacenie mi zaliczki na pokrycie wydatkow wedtug ponizszej specyfikacji

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi Tlo$¢ Kwota

Razem:

Stownie:

Platne ze $rodkow:

Dz. Rozdz. Par. Zadanie
Sprawdzono koniecznos¢ zakupu Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzam do Taty
pod wzgledem merytorycznym formalnym i rachunkowym
Glowny ksiegowy Kierownik jednostki
data podpis data podpis data podpis data podpis

Wyrazam zgod¢ na potracenie nierozliczonych w ustalonym terminie zaliczek z najblizszego wynagrodzenia

data i podpis zaliczkobiorcy
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 80/2021
Wojta Gminy Sicienko

z dnia 30 wrzesnia 2021 roku

ROZLICZENIE ZALICZKI NR
Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Jednostka/referat Data pobrania zaliczki
Zataczone dowody sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Zaliczka
Wydatkowano wg zestawienia ponizej
data podpis
Zalaczone dowody sprawdzono pod wzgledem formalnym i
Do wyptaty/ zwrotu rachunkowym
Razem:
Stownie:
Ilos¢ zatacznikow:
data podpis
Dz. Rozdz. Par. Zadanie
Lp. Zestawienie wydatkow (dokumentow) Kwota w zt

1

2

3

4
Razem:

data i podpis
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