Zarzadzenie Nr V11/238/2017
Wojta Gminy Baranow
z dnia 2 stycznia 2017 r

w sprawie zasad udzielania i rozliczenia zaliczki stalej oraz zaliczek
jednorazowych w Urzedzie Gminy w Baranowie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r.
poz. 446) art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r., poz. 1047) oraz
art.87 § 1 pkt 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z dnia 1998 r. Nr 21, poz. 94)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Na realizacj¢ wydatkow, zgodnie z planem finansowym, mogga by¢ udzielane:
1) zaliczki stale

2) zaliczki jednorazowe

§2
1. Zaliczki state i jednorazowe udzielane sg w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Urzedu

Gminy w Baranowie i sprawnego realizowania zadan.

2. Na wydatki zwigzane z biezaca dziatalno$cia Urzedu Gminy, w tym dotyczace zakupu materiatow oraz

zaplaty za ustugi, zaliczki mogg by¢ udzielane pracownikom zatrudnianym na podstawie umowy o prace.

§3

1. Kwota zaliczki jednorazowej pobierana jest do wysokos$ci przewidzianych kosztow.

2. Kwota zaliczki stalej nie moze przekroczy¢ 3.000,00 zt

§4
1. Dokumentem umozliwiajgcym pobranie zaliczki  jest ,,Wniosek o zaliczke”, wypeliony przez

pracownika pobierajacego zaliczke.

2.Wniosek o zaliczke sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu z okresleniem wysokosci, celu i przeznaczenia

pobranej zaliczki oraz zatwierdzonego przez osoby upowaznione.
3. Wniosek o zaliczke zatwierdzaja Wojt Gminy i Skarbnik lub Zastepcy Skarbnika.

4. Wyplata zaliczki nastepuje w formie czeku gotowkowego.



§5 1.

Rozliczenie pobranej zaliczki nastepuje na druku ,,Rozliczenie zaliczki”

2. Druk ,,Rozliczenie zaliczki” wypetnia w jednym egzemplarzu osoba, ktéra pobrata zaliczke.

3. Do ,,Rozliczenia zaliczki” nalezy dotaczy¢ wszystkie dokumenty zrodlowe (faktury, rachunki lub inne

dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego) bedace podstawa uznania wydatkow.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu ksiegowego musza byc
prawidlowo opisane i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym przez

0soby upowaznione.

5. Termin rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki oznacza date wplywu dokumentéw
potwierdzajacych dokonanie wydatkow (w dzienniku korespondencyjnym — rejestr faktur) oraz wpflate

niewydatkowanej kwoty na rachunek biezacy Urzedu.

6. W przypadku czesciowego rozliczenia zaliczki stalej na druku do rozliczenia zaliczki winna by¢

adnotacja ,,czeSciowe rozliczenie”

§6
1. Pracownikom , ktérzy w zwigzku z czynnos$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio drobne state
powtarzajace wydatki i dokonujg biezacych zakupéw, moga by¢ udzielane zaliczki state na caty rok

budzetowy lub na krotszy okres.

2. Wydatkowane przez pracownika kwoty, w ramach zaliczki stalej, sg rozliczane przez pracownika w
cato$ci lub w cze$ci w oparciu o zatwierdzone dowody- faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajace

wymogi dokumentu ksiegowego.

3. W przypadku cze$ciowego rozliczenia zaliczki statej nie ma koniecznosci zwrotu réznicy pomiedzy

pobrana zaliczkg, a kwotg dokonanych wydatkow.

Zaliczka stata moze by¢ na biezaco uzupetniana do wysokosci przyznanej we wniosku.

4. Zaliczki stale rozlicza si¢ nie pdzniej niz do dnia 30 grudnia danego roku oraz najpozniej w dniu

rozwigzania umowy o prace w wypadku ustania stosunku pracy zaliczkobiorcy.

5. Pracownik otrzymujacy zaliczke stala zobowigzany jest do jej kazdorazowego rozliczenia przed

pojsSciem na urlop trwajacy powyzej 2 tygodni.

6. W przypadku przewidywanego rozwigzania umowy o prac¢ zaliczki state nalezy rozliczy¢ przed

rozwigzaniem umowy.



§7

1.Zaliczki jednorazowe wyplacane sg pracownikom doraznie, jednorazowo w zaleznosci od potrzeb.

2.Zaliczki jednorazowe udzielane sg pracownikom Urzedu Gminy, zgodnie z celem zadeklarowanym we

wniosku o zaliczke.

3. Zaliczki jednorazowe podlegaja rozliczeniu w ciggu 7 dni od daty pobrania i nie pdzniej niz do konca

roku obrotowego.

4. Nowa zaliczka moze by¢ udzielona, pod warunkiem, zZe zaliczkobiorca rozliczyl si¢ z zaliczki uprzednio

pobranej

§8
W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidlowosci w wydatkowaniu $rodkoéw z otrzymanej
zaliczki niniejsze zarzgdzenie jest podstawag do potragcenia jej w calo$ci z niniejszego wynagrodzenia

pracownika (art. 87 § 1 pkt 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy)

§9

Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



