Zarzgdrenie Nr.WG.0050.139,2012
Walta Gminy QZzarowice

z dnia 22 listopada 20132 roku

w sprawle: wprowadzenia procedury udzielania i rozliczania zaliczek w Urzedrzie Gminy Cfarowice.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. Ust. 4 ustawy z dnia & marca 1990 roky o samoerzadrie gminnym
(Dz. U,z 2001 r. Nr 142, poz. 1581 2 pdén, zm)), att. 68 ustawy z dnia 27 sterpnia 200% r. o finansach
publiczrych (Dz. U Nr 157, pdz. 1240 z péZn. zm.), ar. 10 ust 2 ustawy o rachunkowosci z dnig 28
wrzesnia 1994 roku (1. Dz, W, 2 2009 r, Nr 152, poz. 1223 z pozn. Zm.), art. 87 § 1 pkt 3 ustawy z dnia 26
ezarwes 1974 roku Kodeks Pracy (. Dz, U, z 1998 roku, Nr 21, poz. 94)

Wajt Gminy Qizarowice

Zzarzgdza, co nasteplje:

§1.

Wprowadza sie procedury udzielania | rozliczania zaliczek w Urzedzie Gminy Ofarowice stanowigce
zalgeznik do ninieiszeqo rarzadzenia,

&2

Zobowigzuje pracownikdw do zapoznama sig x procedurami oraz przestrzegania zawartych w nich
postanowiet.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

sarzadzente wehadzi w zycis z dniem podjecia.

e dnd



Zaignaniis Mr 1

do Zarzgdzenia Nr Wi 00501392012
Wolla Gminy Okarowics

¥ dsle 22 islopada 2312 roky

Procedura udzielania i rozliczania zaliczek w Urzedzie Gminy OZarowice

51

W lednostes wystepuly zaliczki gotdwkowe jednorazowe — wypltacane pracownikom zatrugnionym
w Lirzedzie Gminy w stalym stosunku pracy oraz peinomocnikowi ds. przeciwalkoholowych na zakup
materiatdw, ustug, oplat sadowyeh, wyplale dist cztonkdw gminnych komisji craz wynagrodzert dia osob
nie bedgeych pracownikami na podstawie list plac. Na poczet podrozy stutbowych wyptacs sie zaliczki
iytko pracownikom zatrudnionym w stalym stosunku pracy,

§2

1. Zaliezki jednorazewe wyplaca sie na podstawie wypetionego | raskceptowanego przez Woita
i Skarbnika lub przez csoby upowainiung whiosku o zaliczke"

2. Na wniosku nalety dokiadnie wskazad rodzaj zakupu lub ustugi bad? cel, kidremu zaliczka ma
stuzyc oraz termin jej rozliczeania.

3. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje pracownik otrzymuje polecenie wyjazdu stukbowego
wypefnia dolny odeinek, na ktbrym uzyskuje akeeptacie Wojta | Skarbnika lub osob upowaznionych
ub wypetiia druk zaliczkl, Na podstawie tego odeinka lub druku otrzymuie gotéwke do wysokoge
przewidywanych koszidw pokrywajgeych wyjazd stuzbowy.

4. W preypadku zaliczki pobrane] na diety czlonkdw komisji obwodowych § inne wynagrodzenia
zaliczka roziiczana jest poprzez przedstawianie oryginaow list z notwlerdzeniem odbiory diet.

§3

1. Zaliczki na dokonywanie zakupdw lub zaplate za uslugi, oplaty sadowe podlegajg roziiczeniu
w terminie 14 dni od dnia jej pobrania, na dokumencie rozliczenie zaliczki®,

2. W przypadku zaliczek na podré? stutbowa oraz na diety, zaliczka ta podlega rozliczeniu w terminie
7 dni o dnia ich pobrania,

3. Do czasu rozliczenia wyplaconeg] pracownikowi zaliceki nie udziela sie dalszych zaliczek. W
uzasadrionych przypadkach, na wnicsek pracownika, Wojt mode wyrazlé zgode na udzieleni
kolejnaj zaliceki,

4, Zaterminows | prawidiowe rozliczenie odpowledzialni sg pracownicy, kiarzy otrzymali zaliczke.

3. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Wojt moze wyrazié zgede na wydiuzenis
tarminy rozliczenia zahczki.

6. Termin rozliczenia sig pracownika z pobrane] zaliczki oznacza date wplywy dokumentow
potwierdzajgeych dokonanie wydatkdw oraz wptat niewydatkowane} kwoty zaliczki do kasy Urzedu.

g4
W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nigprawidliowosci w wydatkowaniu érodkéw  ofrzymanie
zaliczki niniejsze zarzqdzenie jest podstawg do potracenia jei w catosci z najblizszego wynagrodzenia
{art. 87 § 1 pkt 3 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy),




