Zarzadzenie Nr 0152/2 /2009
Wéjta Gminy Zaluski
z dnia 6 stycznia 2009 roku

w sprawie ustalenia zasad udzielania i rozliczania zaliczek stalych przez kierownikow
jednostek budzetowych dla pracownikow.

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. 22002 r. Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm.), oraz § 11 pkt 1 ppkt 6 Uchwaly Rady Gminy

Zatuski Nr 149/X1X/2008 z dnia 29 grudnia 2008 roku w sprawie uchwalenia budzetu
Gminy Zaltuski na 2009 rok- zarzadzam:

§1

Udzielenie zaliczki
1. Zaliczki udzielane moga by¢ na podstawie wniosku o zaliczke sporzadzonego na druku Pu-
K-113:
- pracownikowi zajmujacemu si¢ zakupami dla Stotowki Szkolnej Zespolu Szkét
Ogolnoksztalcacych w Kroczewie,
- pracownikowi zajmujacemu si¢ zakupami dla Stotowki Szkolnej Zespolu Szkoét
Ogélnoksztalcgcych w Szczytnie,
- pracownikowi zajmujgcemu si¢ zakupami dla Stotéwki Przedszkolnej Przedszkola
Samorzadowego w Kroczewie.
2. Wniosek o zaliczke stalg lub okresowa sporzadza kierownik jednostki budzetowej i
akceptuje wniosek pod wzgledem merytorycznym.
3. Zaliczki mogg by¢ stale pobrane celem realizacji spraw wyjatkowych zwigzanych z
funkcjonowaniem stotowek w przypadkach gdzie zaptata nie moze nastgpi¢ za
posrednictwem przelewow bezgotéwkowych.
4. Wniosek o zaliczke podpisuje pod wzgledem merytorycznym oraz formalno rachunkowym
Wojt Gminy oraz Skarbnik Gminy.
5. We wniosku o zaliczke wpisuje si¢ adnotacje ,,zaliczka stata”.
6. Maksymalna kwota zaliczki statej to:
- 3.000 zt dla Stotowki Szkolnej ZSO Kroczewo,
- 3.000 zt dla Stotowki Szkolnej ZSO Szczytno,



- 2.000 zt dla Stotéwki Przedszkolnej w Kroczewie.
7. Zaliczko biorca zobowigzany jest do zabezpieczenia pobranej gotowki przed kradziezg

lub zagubieniem.

§2

Rozliczenie zaliczki
1. Opisane i zatwierdzone do realizacji faktury lub inne dokumenty ksiegowe stanowig
zatgczniki do rozliczenia zaliczki, ktére zatwierdza Wéjt Gminy i Skarbnik Gminy.
2. Roéznica pomigdzy kwotg pobranej zaliczki a wysokoscia wynikajaca z rozliczenia
gotowki podlega zwrotowi lub wyptacie w kasie.
Wszystkie pobrane zaliczki winny by¢ rozliczone do dnia 31 grudnia 2009 roku.
3. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sie pieniadze
odpowiada w pelnej wysokosci za szkody powstate w tym mieniu (art.124 § 1 Kodeksu
Pracy).
4. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych (zabezpieczenie pobranej zaliczkowo gotowki) ze swej winy wyrzadzil
pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedlug zasad okreslonych w
przepisach dziatu V, rozdziatu 1, art. 114 Kodeksu Pracy.
5. Pracodawca ma prawo potracenia nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia pracownika
ktéremu udzielono zaliczki wedlug zasad okreslonych w przepisach dziatu III, rozdziah 2,

art. 87 Kodeksu Pracy

§3

Termin wejsScia w Zycie i wygasniecia

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje do dnia 31 grudnia 2009 roku.

d Wozniak



