Zarzadzenie Nr 434/2018
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 30 stycznia 2018 r.

w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek
w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 i 2232), art.44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077) — zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje zaliczki udzielane pracownikom Urzedu Miejskiego
w Kozienicach. Zaliczki mogg by¢ udzielane na pokrycie wydatkéw, ktére muszg byc¢
uiszczone w formie gotowkowe;j.

§ 2. Na realizacje wydatkdéw, zgodnie z planem finansowym, moga by¢
udzielane:
1) zaliczki stafe,
2) zaliczki jednorazowe.

§ 3. Ustala sie terminy rozliczen:
1) zaliczki state - rozliczenie nastepuje nie p6zniej niz do ostatniego dnia roboczego
roku budzetowego;
2) zaliczki jednorazowe - rozliczenie nastepuje do 7 dni roboczych od daty pobrania
zaliczki;
3) na uzasadniony wniosek zaliczkobiorcy - termin rozliczenia zaliczki moze by¢

diuzszy, nie pdzniej jednak niz do konca roku obrotowego.

§ 4. Kwota zaliczki statej nie moze przekroczy¢ 1.000 zt - dla pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Kozienicach zatrudnionych w statym stosunku pracy, ktérzy w
ramach czynnosci stuzbowych dokonujg biezacych zakupoéw np. paliwa, czesci
zamiennych do samochodéw oraz innych niezbednych materiatéw i ustug.

§ 5. Maksymalna wnioskowana kwota zaliczki jednorazowej nie moze
przekroczy¢ 80% wynagrodzenia netto wnioskodawcy. W szczegélnych, wyjatkowych
przypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na pobranie zaliczki ponad ten limit.

Zaliczki jednorazowe wyptacane sg pracownikom zatrudnionym w statym
stosunku pracy, doraznie, jednorazowo w zaleznosci od potrzeb np. na wyptate diet
i nagréd, na poczet podrézy stuzbowej, na dokonanie optat sgdowych, oraz w innych
uzasadnionych przypadkach.

§6.

1) Wyptata zaliczek nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego ,Wniosek o
zaliczke” wystawionego w jednym egzemplarzu przez upowaznionego
pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego z okre$leniem wysokosci, celu
i przeznaczenia pobieranej zaliczki oraz zatwierdzonego przez osoby
upowaznione;



2)

3)

2)

3)

Whiosek o zaliczke pod wzgledem merytorycznym zatwierdza wiasciwy
Dysponent budzetu;

Whniosek o zaliczke zatwierdza do wyptaty Skarbnik lub Dyrektor Wydziatu
Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego oraz Burmistrz, Zastgpca
Burmistrza lub Sekretarz;

Whniosek o zaliczke podpisuje zaliczkobiorca, sktadajgc réwnoczesnie
upowaznienie do potracenia kwoty nierozliczonej w wyznaczonym terminie
zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia;

Wyptata zaliczki nastepuje w formie wyptaty w Kasie UM lub przelewem na
rachunek bankowy;

Nowa zaliczka moze zosta¢ udzielona, pod warunkiem, ze zaliczkobiorca
rozliczyt sie z zaliczki uprzednio pobranej.

§7.

Rozliczanie zaliczek nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego ,Rozliczenie

zaliczki" sporzgdzonego przez zaliczkobiorce, w ktérym wyszczegoélnia on

zataczone dokumenty rozliczeniowe. Kazdy zatgczony dokument podlega

sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzeniu przez upowaznione

osoby;

Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodu ksiggowego

,Rozliczenie zaliczki" dokonuje pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego

Urzedu Miejskiego, sktadajgc swoj podpis;

Jezeli zaliczkobiorca przedstawit dowody stwierdzajace:

o wydatkowanie wyzszej kwoty od kwoty pobranej zaliczki - wéwczas rdznica
zostaje wyptacona zaliczkobiorcy,

e wydatkowanie nizszej kwoty od kwoty pobranej zaliczki - wéwczas réznica
podlega zwrotowi na konto Urzedu Miejskiego w terminie rozliczenia
zaliczki.

§ 8. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




