ZARZADZENIE NR 53/2013
z dnia 31 grudnia 2013 roku
WOJTA GMINY KLWOW

w sprawie: zasad udzielania i rozliczania zaliczek stalych, jednorazowych oraz kosztow
podroézy stuzbowych pracownikom Urz¢du Gminy Klwow

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.2001, Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.), art. 10 ust.2 ustawy o
rachunkowosci z dnia 29.09. 1994 r. (Dz.U.2009, Nr 152, poz. 1223 z péZn. zm.), art.87 § 1
pkt.3 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 1998, Nr 21, poz.94) Wéjt Gminy
Klwow zarzadza co nastgpuje:

§1

1. Zaliczki stale 1 jednorazowe udzielane sg w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Urzgdu Gminy Klwoéw i sprawnego realizowania zadan.

2. Na wydatki zwigzane z biezaca dziatalnoscig Urzedu Gminy, w tym dotyczace zakupu
materialéw oraz zaplaty za ustugi, zaliczki moga by¢ udzielane pracownikom
zatrudnionym na podstawie umowy o prace.

3. Na poczet podrézy stuzbowych zaliczki mogg by¢é udzielane pracownikom
zatrudnionym w Urzgdzie Gminy na podstawie umowy o prace.

§2

1. Pracownikom, ktdrzy w zwiazku z czynnodciami stuzbowymi pokrywajg
bezposrednio drobne stale powtarzajace si¢ wydatki 1 dokonujg biezacych zakupdw,
mogg by¢ udzielane zaliczki stale na caly rok budzetowy.

2. Zaliczki stale wyptaca si¢ na podstawie wypelnionego wniosku o zaliczke i
zaakceptowanego przez Wojta, Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

3. Wydatkowane przez pracownika kwoty, w ramach stalej zaliczki sg wyplacane
pracownikowi na podstawie przedlozonych przez niego faktur, rachunkéw czy innych
dokumentéw ksiggowych uprzednio zatwierdzonych bez koniecznoéci zwrotu rdznicy
pomiedzy pobrang zaliczka, a kwota poniesionych wydatkow.

4. Zaliczki state powinny by¢ rozliczone co najmniej 2 dni przed koncem roku
budzetowego lub w ciggu 14 dni jezeli udzielone byly na okres krétszy.

5. Réznice wynikajaca z zaliczki stalej:

e Whplaca pracownik na rachunek biezacy Urzedu Gminy — zaliczka wyzsza niz
poniesiony wydatek;

o Wyplata réznicy dla pracownika - zaliczka nizsza niz poniesiony wydatek.

6. Pracownik otrzymujacy zaliczke stala zobowigzany jest do jej kazdorazowego
rozliczenia przed poj$ciem na urlop trwajacym dtuzej niz 2 tygodnie.

7. W przypadku przewidywanego rozwigzania umowy o prace zaliczki stale nalezy
rozliczy¢ przed rozwigzaniem umowy.

§3

1. Zaliczki jednorazowe na dokonanie zakupow lub zaplate za usluge wyplaca sie na
podstawie wypelionego wniosku o zaliczke i1 zaakceptowanego przez Wojta,
Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

2. Na wniosku nalezy doktadnie wskazaé rodzaj zakupu lub ustugi badz cel ktéremu
zaliczka ma stuzy¢ oraz termin jej rozliczenia.

3. Zaliczki na dokonywanie zakup6éw lub zaptate za ustuge podlegajg rozliczeniu w
terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia pobrania zaliczki.



4. Zaliczki na poczet podrézy stuzbowych podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni

od zakonczenia podrdzy stuzbowe;j.

Do czasu rozliczenia wyptaconej zaliczki nie udziela sie dalszych zaliczek.

6. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika Wéjt moze wyrazié zgode
na wydiuzenie terminu rozliczenia zaliczki.

7. Termin rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki oznacza date wplywu do
referatu finansowego Urzedu Gminy dokumentéw potwierdzajacych dokonanie
wydatkow oraz wplatg niewydatkowanej kwoty zaliczki na rachunek bankowy
Urzedu Gminy.

§ 4

W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci w wydatkowaniu $rodkéw z
otrzymanej zaliczki niniejsze zarzadzenie jest podstawa do potrgcenia jej w calosci z
najblizszego wynagrodzenia (art.87 § 1 pkt.3 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy -
Dz.U. 1998, Nr 21, poz.94)

wh

§5
Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Klwéw do zapoznania si¢ z trescig
niniejszego zarzadzenia.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




