WOJT
SMINY STAROZREBY
mouwiat socki, waol. mazowieckie Zal'ZEldzenie Nr 0050.154.2020
Wojta Gminy Starozreby

z dnia 31 grudnia 2020 r.
W sprawie: Regulaminu wyptaty zaliczek

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tj. —
Dz. U. 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz §15 ust. 6 rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktaddw budzetowych (t.j. Dz.U.2019 poz.
1718 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin w sprawie wyptaty zaliczek stanowiacy zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Regulamin ma zastosowanie dla wyptacanych zaliczek w Urzedzie Gminy i w
jednostkach organizacyjnych.

§3
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam:

- dyrektorom i kierownikowi gminnych jednostek organizacyjnych

- skarbnikowi gminy.
§4

Uchylam Zarzadzenie nr 11/2008 z dnia 08 maja 2008r.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




wOJIT
R ... PR Zatacznik Nr 1
GMINY STAROZREBY
powiat plocki, woj. mazowieckic Do Zarzadzenia Nr 0050.154.2020

Wojta Gminy Starozreby
z dnia 31.12.2020 r.

Regulamin w sprawie wyptaty zaliczek



§1
Udzielenie zaliczek.

1. Zaliczki mogg by¢ wyptacane wytacznie na podstawie zatwierdzonego wniosku o
wyptate zaliczki wypetnionego wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu, ktéry zawiera réwniez upowaznienie danej osoby fizycznej
do pobrania zaliczki. Zatwierdzenia wniosku o wyptate zaliczki dokonuja:

- Wojt Gminy w zakresie Urzedu Gminy

- Skarbnik Gminy w zakresie Urzedu Gminy oraz jednostek obstugiwanych przez
Urzad Gminy

- Kierownik Jednostki Organizacyjnej
- Gtbwny Ksiegowy z wytgczeniem jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy.

Posiadajacy prawo do akceptowania wnioskédw o wydatkowanie $rodkéw
budzetowych.

2. Osoba pobierajgca zaliczke musi by¢ pracownikiem Urzedu Gminy lub
pracownikiem jednostki organizacyjnej Gminy.

3. Kwota z pobranej zaliczki powinna by¢ rozliczona w ciggu 14 dni od dnia jej
wyptaty.

4. Wyptata zaliczki dokonywana jest przelewem na rachunek bankowy osoby
upowaznionej do pobrania zaliczki, wskazanej we wniosku o wyptate zaliczki.

5. Do czasu rozliczenia zaliczki osoba, ktéra jg pobrata nie moze uzyskaé zgody na
pobranie nastepnej zaliczki.

6. W przypadku braku rozliczenia przez pracownika pobranej zaliczki w terminie
okreslonym w punkcie 3 Wojt gminy lub Kierownik Jednostki Organizacyjnej wzywa
do jej rozliczenia w terminie 7 dni. O ile zaliczka nie zostanie rozliczona w tym
terminie komoérka finansowa dokonuje jej potrgcenia z naleznych pracownikowi
Swiadczen.

§2
Dowody dokumentujgce wyptate zaliczek.

1. Ustala sie zaliczki jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w statym
stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe mogg by¢é wyptacane na poczet podrozy
stuzbowej, zakup materiatéw, sprzetu i ustug.



2. W Urzedzie Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy nie sg udzielane
zaliczki state.

3. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie
jednostki zarejestrowany blankiet ,polecenie wyjazdu stuzbowego”. W przypadku
pobierania zaliczki na delegacje osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu wypetnia
dolny odcinek, na ktérym otrzymuje akceptacje osob upowaznionych. Na podstawie
tego odcinka otrzymuje zaliczke. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w
terminie 14 dni od daty jej pobrania, a w przypadku, gdy podroz stuzbowa trwa dtuzej
— W ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowej.

4. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sie na druku stanowiacym zatgcznik do
niniejszego regulaminu. Osoba pobierajgca zaliczke powinna okresli¢ rodzaj zakupu
badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢.

§3
Rozliczania zaliczek.

1. Rozliczenie pobranych srodkow nastepuje na podstawie udokumentowanego
poniesienia kosztéw w formie:

- faktur/rachunkéw wystawionych dla Urzedu Gminy lub Jednostki Organizacyjnej
Gminy.

- delegacji stuzbowych.

2. Do rozliczenia zaliczki stosuje sie druk ,Rozliczenie zaliczki” — stanowiacy
ZALACZNIK Nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Diety oraz zwrot kosztow podrozy stuzbowej i pobytu w zwigzku z wyjazdami
stuzbowymi rozliczane sg na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w § 2 pkt.3 ,
do wysoko$ci okre$lonej] w przepisach o podrozach stuzbowych pracownikow
jednostek samorzadu terytorialnego.

4. W przypadku przedstawienia faktur/rachunkéw, jezeli kwoty przekraczajg pobrang
zaliczke, zwrot $rodkéw dokonywany jest przelewem na rachunek bankowy
wskazany przez osobe rozliczajgca zaliczke.

§4
Postanowienia koncowe.

1. Regulamin wprowadza zasady udzielania i rozliczania zaliczek i ma zastosowanie
od dnia jego podpisania.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Zarzadzeniem majg zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego.
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