Zarzadzenie nr 79
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 31 grudnia 2007r.

w sprawie: regulaminu wyplacania i rozliczania zaliczek jednorazowych i stalych Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych z wylaczeniem zaliczek na podroze stuzbowe.

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr
249, poz.2104 z p6zn. zm.) art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) Zarzadzam, co nastgpuje:

&1.

W celu zapewnienia ptynnosci gospodarki finansowej prawidtowego jej funkcjonowania oraz
sprawnego realizowania zadan w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu i jednostkach
organizacyjnych Gminy wprowadzam w zycie Regulamin dotyczacy zasad wyptacania i
rozliczania zaliczek jednorazowych i statych przyznawanych pracownikom Urz¢gdu Gminy i
jednostek organizacyjnych Gminy stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.

& 2.

Zobowiazuj¢ kierownikow referatow do zapoznania z trescia Zarzadzenia wszystkich
podleglych pracownikéw.
& 3.

Za prawidlowe przestrzeganie Zarzadzenia odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy, Kierownicy
Referatow i Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

& 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 79
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 31 grudnia 2007r.

Regulamin
wyplacania i rozliczania zaliczek
jednorazowych i statych pracownikow
Urzgdu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy

Zakroczym dnia 31 grudnia 2007r.



& 1.

Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane:

1. Pracownikom zatrudnionym na umowe o prace, na umowe — zlecenie czy o dzieto
osobom fizycznym wykonujacym zadanie finansowe z sum na zlecenie — na kwoty
wykonywanych zadan- zaliczki jednorazowe. We wniosku o zaliczke nalezy
dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzy¢.

2. Pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony,
ktérzy w zwiazku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio drobne state
powtarzajace sie wydatki, zaliczki stale na caty rok budzetowy lub na okres krotszy,
jednak w wysokosci nieprzekraczajacej przecigtnej kwoty wydatkow
poéttoramiesigcznych.

& 2.

Na podstawie uznanych faktur, rachunkéw pokrywa si¢ pelng kwote naleznosci.
& 3.

1. Zaliczki powinny by¢ rozliczane nie p6Zniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu
zadania.
2. Zaliczki stale powinny by¢ rozliczone po uptywie okresu, na jaki zostaly udzielone,
nie pozniej jednak niz przed koncem roku budzetowego.
Zaliczki udzielane sa na dokumencie ,, wniosek o zaliczke”
& 4.

(98]

1. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
potraca si¢ ja z najblizszych wynagrodzen pracownika.
2. Do czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki pracownikowi nie moga by¢
udzielane dalsze zaliczki.
&S.

Sumy zaliczek udzielonych ze srodkéw budzetowych a niewydatkowanych do konca roku
budzetowego, powinny byé wptacone do banku w ostatnim dniu roboczym roku
budzetowego, na rachunek biezacy wydatkéw Urzedu.

& 6.

1. Ze wzgledu na rézne okolicznos$ci natury osobistej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych dopuszcza si¢ mozliwos¢ udzielania zaliczek na poczet
wynagrodzenia.

2. Kierownik jednostki moze udzieli¢ takiej zaliczki w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach osobie pozostajacej w statym stosunku pracy w danej jednostce, jednak
w wysokosci nie wyzszej, niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za
przepracowany okres w danym miesigcu pomniejszony o obowigzkowe obciazenia
kwoty brutto wynagrodzenia.

3. Zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszego wynagrodzenia.
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