WOJT GHINY OHAROT

Zarzadzenie Nr WG.0050.131.2019
Weéjta Gminy Ozarowice

z dnia 21 maja 2019 roku

w sprawie wprowadzenia procedury udzielania i rozliczania zaliczek w Urzedzie Gminy Ozarowice

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. Ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(. Dz. U. z2019 r. poz. 506), art. 68 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 869), art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994
roku (. Dz. U. 22019 r., poz. 351), art. 87 § 1 pkt 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (t].
Dz. U. z2018r. poz. 917 ze zm.)

Wojt Gminy Ozarowice
zarzadza, co nastepuje:
§1
Wprowadza sig procedury udzielania i rozliczania zaliczek w Urzedzie Gminy Ozarowice stanowigce
zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
§2
Zobowiazuje pracownikow do zapoznania sie¢ z procedurami oraz przestrzegania zawartych w nich
postanowien.
§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr.WG.0050.139.2012 Woéjta Gminy Ozarowice z dnia 22 listopada 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury udzielania i rozliczania zaliczek w Urzedzie Gminy Ozarowice.
§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1
do Zarzgdzenia

Nr WG.0050.131.2019
Wsjta Gminy Ozarowice
z dnia 21 maja 2019 roku

Procedura udzielania i rozliczania zaliczek w Urzedzie Gminy Ozarowice

§1

W jednostce wystepujg zaliczki gotowkowe jednorazowe —~ wyptacane pracownikom zatrudnionym

w Urzedzie Gminy w statym stosunku pracy oraz petnomocnikowi ds. przeciwalkoholowych na zakup
materiatow, usiug, opfat sgdowych, wyptate diet czionkéw gminnych komisji oraz wynagrodzen dla oséb nie
bedacych pracownikami na podstawie list ptac. Na poczet podrozy stuzbowych wyplaca sie zaliczki tylko
pracownikom zatrudnionym w statym stosunku pracy.

o~

§2

Zaliczki jednorazowe wyplaca sig¢ na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez Waijta
i Skarbnika lub przez osoby upowaznione ,wniosku o zaliczke".

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

W przypadku pobierania zaliczki na delegacje pracownik otrzymuje polecenie wyjazdu stuzbowego
wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje Wéjta i Skarbnika lub oséb upowaznionych
lub wypetnia druk zaliczki. Na podstawie tego odcinka lub druku otrzymuje gotéwke do wysokosci
przewidywanych kosztéw pokrywajacych wyjazd stuzbowy.

W przypadku zaliczki pobranej na diety cztonkoéw komisji obwodowych i inne wynagrodzenia zaliczka
rozliczana jest poprzez przedstawienie oryginatdw list z potwierdzeniem odbioru diet.

§3

Zaliczki na dokonywanie zakupdéw lub zaptate za usiugi, oplaty sadowe podlegajg rozliczeniu
w terminie 14 dni od dnia jej pobrania, na dokumencie ,rozliczenie zaliczki".

W przypadku zaliczek na podréz stuzbowg oraz na diety, zaliczka ta podlega rozliczeniu w terminie 7
dni od dnia ich pobrania.

Do czasu rozliczenia wyptaconej pracownikowi zaliczki nie udziela sie dalszych zaliczek.
W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Wéjt moze wyrazié zgode na udzielenie
kolejnej zaliczki.

Za terminowe i prawidiowe rozliczenie odpowiedzialni sg pracownicy, ktérzy otrzymali zaliczke.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Wéjt moze wyrazi¢ zgode na wydtuzenie
terminu rozliczenia zaliczki.

Termin rozliczenia sig¢ pracownika z pobranej zaliczki oznacza date wplywu dokumentéw
potwierdzajgcych dokonanie wydatkéw oraz wptat niewydatkowanej kwoty zaliczki do kasy Urzedu.

§4

W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidlowosci w wydatkowaniu $rodkow otrzymane;j

zaliczki niniejsze zarzadzenie jest podstawa do potracenia jej w catoéci z najblizszego wynagrodzenia (art.87
§ 1 pkt 3 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy).




