ZARZADZENIE NR 0152/4/2009
WOJTA GMINY ZALUSKI
z dnia 20 stycznia 2009 roku

w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek statych i okresowych

Na podstawie art.31, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pdzn. zm.), zarzgdzam:

§1
1. Zaliczki udzielane sg  pracownikom  Urzedu Gminy, kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych, kierowcom samochodéw Ochotniczych Strazy  Pozarnych oraz kierowcy autobusu
szkolnego, na podstawie wniosku o zaliczke sporzadzonego na druku Pu-K-113.
2. Wniosek o zaliczke statg lub okresowg sporzadza pracownik Wydziatu Finanséw i Planowania.
3. Zaliczki moga by¢ state lub okresowe pobrane celem realizacji spraw wyjatkowych, gdzie zaptata nie
moze nastapi¢ za posrednictwem przelewdw bezgotowkowych.
4. Wniosek o zaliczke podpisuje pod wzgledem merytorycznym oraz formaino rachunkowym Wojt
Gminy oraz Skarbnik Gminy.
5. Zaliczka okresowa jest pobierana do wysokosci 2.000 zt jednorazowo na zapfate faktur, ktore nie
moga by¢ dokonane przelewem.
6. We wniosku o zaliczke statg wpisuje sie adnotacje ,zaliczka stata”. Maksymalna kwota zaliczki statej
to 2.000 zt.
7. Zaliczko biorca zobowigzany jest do zabezpieczenia pobranej gotowki przed kradziezg lub
zagubieniem.
8. Rozliczenie zaliczek jednorazowych nastepuje natychmiast po otrzymaniu rachunkow za
sfinalizowane transakcje lecz nie pdzniej niz w terminie do 14-tu dni od dnia pobrania zaliczki.
Opisane i zatwierdzone do realizacji faktury lub inne dokumenty ksiegowe stanowig zafgczniki do
rozliczenia zaliczki, ktore zatwierdza Wojt Gminy i Skarbnik Gminy.
9. Roznica pomiedzy kwotg pobranej zaliczki a wysokoscia wynikajacg z rozliczenia gotowki podlega
zwrotowi lub wyptacie w kasie.

Wszystkie pobrane zaliczki winny by¢ rozliczone do dnia 31 grudnia danego roku.
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10. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢ pienigdze odpowiada
w petnej wysokosci za szkody powstate w tym mieniu (art.124 § 1 Kodeksu Pracy).

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych
(zabezpieczenie pobranej zaliczkowo gotowki) ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi
odpowiedzialno$¢ materiaing wedtug zasad okreslonych w przepisach dziatu pigtego, rozdziatu 1 art.

114 Kodeksu Pracy.
§2

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Zatuski Nr 14/2007 z dnia 1€ lipca 2007 roku w sprawie zasad

udzielania i rozliczania zaliczek statych i okresowych.
Woj tuski

Ro Wozniak



