ZARZADZENIE NR 0050.17.2021
WOJTA GMINY LUBICZ

z dnia 26 lutego 2021 r.

w sprawie zasad udzielenia i rozliczenia zaliczek w Urzedzie Gminy w Lubiczu

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020 .,
poz. 713 z p6zn.zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje zaliczki udzielane pracownikom Urzedu Gminy w Lubiczu.

§ 2. Na realizacje wydatkow, zgodnie z planem finansowym, moga by¢ udzielane:
1) zaliczki state - udzielane sa na podstawie wniosku o zaliczke na caly rok budzetowy badz na okres krotszy,
2) zaliczki jednorazowe sa wyplacane doraznie, jednorazowo w zaleznosci od uzasadnionych potrzeb.

§ 3. Ustala si¢ terminy rozliczen:

1) zaliczki stale — rozliczenie nastgpuje w miar¢ dokonywanych wydatkéw i zawsze na ostatni dzien kazdego
miesigca kalendarzowego, zzachowaniem zasady rozliczania kosztdow w miesigcu ich powstania.
Ostateczne rozliczenie nastepuje do dnia 15 grudnia roku budzetowego,

2) zaliczki jednorazowe — rozliczenie nastepuje w terminie do 14 dni roboczych od daty ich pobrania i zawsze
do konca kazdego miesiaca.

3) na uzasadniony i zaakceptowany przez Skarbnika wniosek zaliczkobiorcy - termin rozliczenia zaliczki
moze by¢ przedtuzony.
§ 4. 1. Kwota zaliczki statej nie moze przekroczy¢ 1.000 zt,

2. W wyjatkowych przypadkach, na pisemnie uzasadniony wniosek zaliczkobiorcy i zaakceptowany przez
Skarbnika kwota zaliczki moze by¢ wyzsza niz okreslona w ust 1.

§ 5. 1. Wyplata zaliczek nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego ,,Wniosek o zaliczke" (wzor
,»Wniosku o zaliczke” okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia) wystawionego w jednym egzemplarzu przez
upowaznionego pracownika Referatu Finansowego z okresleniem wysokosci, celu i przeznaczenia pobieranej
zaliczki oraz zatwierdzonego przez osoby upowaznione.

2. Wniosek o zaliczkg pod wzgledem merytorycznym zatwierdza kierownik referatu lub pracownik przez
niego upowazniony bedacy dysponentem budzetu, z ktorego realizowany ma by¢ wydatek.

3. Wniosek o zaliczke zatwierdza do wyplaty Skarbnik oraz Wojt.

4. Wniosek o zaliczke podpisuje zaliczkobiorca, sktadajac rownoczesnie upowaznienie do potracenia kwoty
nierozliczonej w wyznaczonym terminie zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

5. Wyptlata zaliczki nastepuje w formie gotowki w banku.

6. Nowa zaliczka moze zosta¢ udzielona, pod warunkiem, ze zaliczkobiorca rozliczyl si¢ z zaliczki
uprzednio pobranej.

7. W wyjatkowych przypadkach, racjonalnie uzasadnionych i zaakceptowanych przez Skarbnika, nowa
zaliczka moze zostaé¢ udzielona bez rozliczenia zaliczki uprzednio pobrane;.

§ 6. 1. Rozliczanie zaliczek nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego ,,Rozliczenie zaliczki” (wzor
»Rozliczenia zaliczki” okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia) sporzadzonego przez zaliczkobiorce, w ktorym
wyszczegolnia on zalaczone dokumenty rozliczeniowe. Kazdy zataczony dokument podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym i zatwierdzeniu przez upowaznione osoby.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodu ksiegowego ,,Rozliczenie zaliczki”
dokonuje pracownik Referatu Finansowego Urzedu, sktadajac swoj podpis.

3. Jezeli zaliczkobiorca przedstawil dowody stwierdzajace:

1) wydatkowanie wyzszej kwoty od kwoty pobranej zaliczki - wowczas roznica zostanie wyptacona
zaliczkobiorcy,
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2) wydatkowanie nizszej kwoty od kwoty pobranej zaliczki - wowczas rdznica podlega zwrotowi na rachunek
bankowy wydatkow Urzedu Gminy w terminie rozliczenia zaliczki.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Lubicz

Marek Nicewicz
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.17.2021
Wojta Gminy Lubicz
z dnia 26 lutego 2021 r.

WNIOSEK O ZALICZKE nNr ......cccocensuerinnnns

Stanowisko
Imie stuzbowe
i nazwisko
Dziat Data
(komérka organizacyjna)
Prosze o wyptacenie mi zaliczki na pokrycie wydatkéw wedtug ponizszej specyfikacji
Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi llos¢ Kwota
KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w kwocie zt Ma
stownie
Sprawdzono konieczno$¢ zakupu pod  |Sprawdzono pod wzgledem formalnym Zatwierdzono do wyptaty
wzgledem merytorycznym i rachunkowym
gtéwny ksiegowy kierownik jednostki
Data podpis Data podpis Data podpis
Zaliczke wyptacono ZaliczKe W KWOCIE.......ceeeeiieeiieieeee s otrzymatem
[0 317 T i i zobowigzuje sie rozliczy¢ w terminie do dnia.............cccccoevveviieirieennns r.

podpis pracownika

podpis zaliczkobiorcy
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.17.2021

Wojta Gminy Lubicz

z dnia 26 lutego 2021 r.

Pieczec jednostki

ROZLICZENIE
ZALICZKI

pobranej

nrdowodu r.

(zestawienie wydatkéw)

przez

Zatagczone dowody sprawdzono pod
Zaliczka wzgledem merytorycznym
Wydatkowano

do wyptaty - do zwrotu *'

data

Zestawienie i zataczone dowody sprawdzono
pod wzgledem formalnym i rachunkowym

podpis

llo$¢ zat. data podpis zaliczkobiorcy data podpis
Zatwierdzono do wyplaty
Symbol podz. Kwota zt Gt. Ksiggowy
Konto Wn klasyfikac. Z o
data podpis
Konto Ma RAZEM Kierownik jednostki
Zaliczka
Do wyptaty - do zwrotu*'
data podpis
stownie
Whptacono niewydatkowana kwote zi ar
stownie
RK...........
data podpis pracownika data podpis zaliczkobiorcy

*' niepotrzebne skresli¢
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