Zarzadzenie Nr SK.0050.5.2017
Wojta Gminy Swierzno
z dnia 11.01.2017 r.

w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek w urzgdzie Gminy Swierzno.

na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22016 1. poz. 446 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje.

§ 1. W celu zapewnienia prawidlowosci funkcjonowania Urzedu Gminy i sprawnego
realizowania zadan objetych planem finansowym wydatkow moga by¢ udzielane zaliczki
jednorazowe, w tym na delegacje stuzbowe.

§ 2. Zaliczki udzielane sg przez Wojta Gminy pracownikom zatrudnionym na umowg o prace
w tym na czas okreslony, ktérzy w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg drobne,
stale powtarzajace si¢ wydatki oraz dokonuja zakup6éw biezacych.

§ 3. Kwota zaliczki nie moze przekroczy¢ kwoty 2.000,00 zi.

§ 4. W wyjatkowych przypadkach, racjonalnie uzasadnionych i zaakceptowanych przez
Wojta lub Skarbnika, kwota udzielonej zaliczki moze by¢ wyzsza niz okreslona w § 3.

§ 5. 1. Rozliczenie zaliczki nastepuje w terminie 14 dni od daty jej pobrania, nie pdzniej
jednak jak na ostatni dzien miesigca w ktérym zostata pobrana.

2. W przypadku udzielenia zaliczki na wykonywanie zadan o charakterze ciggtym, rozliczenie
nastepuje nie pozniej jak na koniec kwartatu w ktorym zostata pobrana — dotyczy kierowcow
pojazdow .

§ 6.1. Wyplata zaliczki nastgpuje na podstawie zatwierdzonego przez osoby upowaznione
dowodu ksiegowego ,,Wniosek o zaliczkg” wystawionego w jednym egzemplarzu przez
upowaznionego pracownika ksiegowosci, ktory zgodnie z planem finansowym wskazuje
wydatek, okresla wysokos¢, cel i przeznaczenie pobieranej zaliczki.

2. Wyplata zaliczki na poczet podrézy stuzbowych nastepuje na podstawie dokumentu
,polecenie wyjazdu stuzbowego” zarejestrowanego przez pracownika sekretariatu, jej
wysokos$¢ moze wynosi¢ przewidywane koszty podrézy, nie wigksza jak w § 3.

3. Wniosek o zaliczke pod wzgledem merytorycznym zatwierdza Wojt lub Sekretarz, do
wyplaty zatwierdza Skarbnik lub osoba upowazniona oraz Wojt lub Sekretarz.

4, Wniosek o zaliczke podpisuje zaliczkobiorca, sktadajac upowaznienie do potragcenia kwoty
nierozliczonej w wyznaczonym terminie z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

5. Kolejna zaliczka moze byé wyplacona pod warunkiem, ze zaliczkobiorca rozliczyl sig
z zaliczki uprzednio pobrane;.

§ 7. 1. Rozliczenie pracownika z zaliczki nastepuje na dowodzie ,Rozliczenie zaliczki”,
aw przypadku zaliczki na pokrycie kosztow podrézy na druku ‘polecenie wyjazdu
stuzbowego”. Do rozliczen pracownik zatacza dowody zrédtowe. Wszystkie dokumenty wraz
z dowodami rozliczen wymagaja sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym i formalno—



rachunkowym przez wyznaczone osoby oraz zatwierdzenia przez Skarbnika lub osobg
upowazniona oraz Wojta lub Sekretarza.

2. Rozliczenie zaliczki sporzgdza pracownik ksiggowosci.

3. Jezeli zaliczkobiorca przedstawit dowody stwierdzajace;

1) wydatkowanie wyzszej kwoty od pobranej zaliczki, lecz nie wigce] jak 20% kwoty
udzielonej zaliczki i kwota ta miesci si¢ w planie finansowym urzedu na dany cel, wowczas
réznica zostanie wyplacona zaliczkobiorcy,

2) wydatkowanie nizszej kwoty od kwoty pobranej zaliczki — wowezas roznica podlega
zwrotowi na konto Urzedu w terminie rozliczenia zaliczki.

§ 8. Niniejsze zasady obowigzuja przy zatwierdzaniu zaliczek przez Wojta dla kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od 2 stycznia 2017
Y

WOJT

| 7g )
K rovesfaf /A )
ArzysztofjAtras



