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Zarzadzenie Nr WG.0050.39.2015
Wéjta Gminy Sitkdwka-Nowiny

z dnia 13 kwietnia 2015 roku

w sprawie : zasad udzielania i rozliczania zaliczek gotéwkowych.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. ,, 0 samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2013r. poz. 594 ze zmianami), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. ,, o finansach publicznych”
(Dz. U.z2013r. poz. 885 ze zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. ,, o rachunkowosci”(
Dz. U. z 2013r. poz. 330 ze zmianami) oraz Zarzgdzenia Wdjta Gminy Nr WG- PLF/44/10 z dnia 30
. kwietnia 2010r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw

finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Sitkdwka-Nowiny, zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam wykaz pracownikdéw Urzedu Gmin Sitkéwka-Nowiny, ktdrzy sg upowaznieni do otrzymania

statych zaliczek w okresie roku budzetowego w wysokosci:
1. Pracownik ds. obstugi sekretariatu 1 000,00 zf (jeden tysigc ztotych) -'
2. Kierowca — konserwator —2 000,00 zt (dwa tysigce ztotych)

® 5 ;

1. Zaliczki state winny byc rozliczane po uptywie okresu, na jaki zostaty udzielone, jednak nie pozniej

niz do ostatniego dnia roboczego miesigca grudnia danego roku.

a) paliwa, materiatéw konserwacyjnych, biezgcych czesci zamiennych, przegladéw technicznych

b) artykutéw na potrzeby Urzedu Gminy
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2. Zaliczki state wyptacane sg na dokonywanie biezgcych zakupdw gtéwnie: i
|




§3

1. W Urzedzie Gminy mogg by¢ réwniez wyptacane zaliczki jednorazowe pracownikom
zatrudnionym w statym stosunku pracy.
2. Zaliczki, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu moga by¢ wyptacane na:
a) zakup materiatow, sprzetu i ustug
b) na delegacje wyptacane na poczet kosztow podrdzy stuzbowej,
¢) na wyptate ekwiwalentow dla OSP
d) na wyplate diet dla radnych Rady Gminy Sitkéwka- Nowiny
3. Radnym na pokrycie podrozy stuzbowej zaleconej przez Przewodniczgcego lub

Wiceprzewodniczgcego Rady Gminy Sitkowka- Nowiny.
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1. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w Sekretariacie Urzedu
Gminy zarejestrowane, poprzez nadania kolejnego numeru ,, Polecenie wyjazdu stuzbowego”, ktore
winno okreslac w szczegolnosct miejsce bedace celem podrézy, srodek lokomocji, podpis osoby
--."delegu;qcej __WOJta Gmlny, Zastqpcy Wgjta, Sekretarza Gminy.
2 W przypadku poblerama zallczkl na delegacie, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu

wypetm’fa doiny odcmek na ktorym uzyskUJe akceptacie Wojta Gminy i Skarbnika lub osoby

._:."-.-dZIa’(anCEJ z |ch up_"' _aznlenla oraz Wfascnn.rej merytorycznego pracownika.
R ""'-"_'_Na podstame tego odcmka otrzymu;e gotowke Zaliczki na de?egaqe podlegajg rozliczeniu w terminie

: 14 dm od daty zakonczema podrozy s’fuzbowej

3. Dowodaml rozllczenla kosztow podrozy sa dokumenty potwmrdzajqce poszczegoline
wydatkls w tym bilety potwmrdzajace odb\/ue podrozy konkretnym $rodkiem transportu jezeli w
: P_o_lécehiu wyjazdu nie wskazano $rodka transportu- wtasny samochod pracownika.

4. Jezeli uzyskanie dokumentu nie byto motzliwe lub gdy utracono taki dokument, pracownik

“sktada oéwiadczenie o dokonywanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§5

1. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego i
zaakceptowanego przez Wojta Gminy i Skarbnika lub osoby upowaznione oraz wiasciwego
merytorycznie pracownika, wniosku o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okreslic rodzaj’ zakupu

bad? cel, ktéremu ta zaliczka ma stuzyc.




2. Zaliczki te podlegaja niezwtocznie rozliczeniu, a najpézniej w terminie 14 dni od daty

pobrania.
3.W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy

termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

4. W przypadku pobranej zaliczki na diety dla radnych, rozliczeniem sg oryginalne listy

potwierdzeniem, odbioru diet i podlegajg rozliczeniu po zakoficzeniu posiedzenia lub w dniu

nastepnym.
5 Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki, nie moga by¢ wyptacane nastgpne

zaliczki.

6. W przypadku nie rozliczenia sig przez pracownika z pobranej zaliczki, kwota zaliczki
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za praceg.

§6

Wykonanie zarzadzenia w sprawach finansowych powierzam Skarbnikowi Gminy, a w sprawach

merytorycznych Sekretarzowi Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. h
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