ZARZADZENIE Nr 1/2022
Wojta Gminy Pomiechowek
z dnia 03.01.2022r.

w sprawie: udzielania i rozliczania zaliczek jednorazowych oraz stalych w Urzedzie Gminy
Pomiechowek .

Na podstawie art. 30 wust. 2 pkt. 4 ustawy =z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t.J.Dz. U. z 2021 r. poz. 1372) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.

o finansach publicznych (tj.Dz.U. z 2021r. poz. 305 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Zezwalam na udziclanie pracownikom Urz¢du Gminy Pomicchowek, zwanego dalej ,,Urzedem”,
zaliczek pienigznych, statych i1 jednorazowych, przeznaczonych na realizacje wydatkow biezacych
uj¢tych w planie finansowym Urzgdu w przypadkach, w ktérych platnosé bezgotowkowa jest powaznie

utrudniona z przyczyn techniczno — organizacyjnych.

§2.
1. Pracownikom, ktérzy w zwiazku z wykonywanymi czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja drobne,
stale powtarzajace si¢ wydatki lub dokonuja biezacych zakupéw moga by¢ udzielane state zaliczki na

okres roku budzetowego lub na krétszy okres.

2. Zaliczki stale wyptaca si¢ na podstawie dokumentu "Wniosek o zaliczke" zatwierdzonego przez

Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy (lub osoby upowaznione).

3. Wyplacone zaliczki obcigzajg wydatki sklasyfikowane w podzialce klasyfikacji budzetowej

wiasciwej dla przewazajacego rodzaju wydatku finansowanego z zaliczki.
4. State zaliczki mogg by¢ wyptacanc do maksymalnej kwoty 3.000,00 zi.

5. Wydatkowane przez pracownika kwoty w ramach stalej zaliczki sa wyplacone na podstawie
przediozonych faktur, rachunkéw lub innych dokumentéw ksiggowych, uprzednio podlegajacych
kontroli pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym i zatwierdzonych do wyptaty

przez Skarbnika 1 Wojta Gminy (lub osoby przez nich upowaznione) bez koniccznosci zwrotu roznicy



pomi¢dzy pobrang zaliczka a kwotg poniesionych wydatkéw. Nic ma obowiazku wypelniania

dodatkowo dokumentu "Rozliczenie zaliczki".

6. Zaliczki stale powinny by¢ rozliczone co najmniej 2 dni przed koncem roku budzetowego w ktérym

zostaty udzielone lub w przypadku zaliczek krotszych -w ciggu 14 dni od dnia, kiedy zostaty udziclone.
7. Roznicg wynikajgca z rozliczenia zaliczki statej:

a. wptaca pracownik na rachunek Urzedu -w przypadku gdy zaliczka jest wyzsza niz poniesiony

wydatek;

b. wyptaca si¢ pracownikowi -w przypadku gdy zaliczka jest nizsza niz poniesiony wydatek.

§ 3.

1. Zaliczki jednorazowe na dokonanie zakupow, zaptate za ustuge lub na poczet podrozy stuzbowych
wyplaca si¢ na podstawie wypeinionego dokumentu "Wniosek o zaliczkg" zatwierdzonego przez

Skarbnika Gminy 1 Wéjta Gminy (lub osoby upowaznione).

2. Na wniosku nalezy doktadnie wskaza¢ rodzaj zakupu lub ustugi badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢

oraz termin jej rozliczenia.

3. Zaliczki jednorazowe podlegaja rozliczeniu w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia pobrania

zaliczki na podstawic dokumentu "Rozliczenie zaliczki".
4. Do czasu rozliczenia wyptaconej pracownikowi zaliczki nie udziela si¢ kolejnych zaliczek.

5.W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze wyrazi¢ zgode na wydtuzenie terminu rozliczenia

zaliczki.

6.Termin rozliczenia zaliczki oznacza date wpltywu do Wydziatu Budzetu faktur, rachunkéw lub innych
dokumentow ksiggowych potwierdzajacych dokonanic wydatku i wplatg niewydatkowanej kwoty

zaliczki na rachunek bankowy Urzgdu.

§ 4.

W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci w wydatkowaniu Srodkéw z otrzymanc;j
zaliczki, niniejsze zarzadzenie jest podstawa do potracenia jej w catosci z najblizszego wynagrodzenia.

(art. 87 § 1 pkt 3 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy) .



§5.

Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Pomicchowek do zapoznania si¢ z przepisami ninigjszej

instrukcji i jej przestrzegania.

§6.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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