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ki, woj. mazowieckie Zarzadzenie Nr 0050.75.2021
Wéjta Gminy Starozreby

z dnia 7 czerwca 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli

dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Starozrebach.

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$énia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r.,

poz. 217 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zmiany do Instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Starozrebach (dalej: Instrukcja), przyjetej
Zarzadzeniem Nr 23/09 Wojta Gminy Starozreby z dnia 5 czerwca 2009 roku, w ten
sposob, ze § 12 Instrukcji otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»§ 12.

Dowody dokumentujgce wyptate zaliczek.

1. W Urzedzie Gminy wystepujg zaliczki jednorazowe wyptacane pracownikom
zatrudnionym w statym stosunku pracy. Zaliczki takie moga by¢ wyptacane na
poczet podrozy stuzbowej, zakupu materiatéw, sprzetu i ustug niezbednych do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych Ilub do zapewnienia nalezytego
funkcjonowania zakfadu pracy pracownika pobierajgcego zaliczke.

2. W Urzedzie Gminy Starozreby nie mogg by¢ 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 oséb upowaznionych. Na
podstawie tego odcinka otrzymuje zaliczke. Zaliczki na delegacje podlegaja
rozliczeniu w terminie 14 dni od daty jej pobrania, a w przypadku, gdy podroz
stuzbowa trwa dtuzej — w ciggu 14 dni od daty zakoriczenia podrozy stuzbowej.

4. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego |
zaakceptowanego przez kierownika jednostki wniosku o zaliczkg. Osoba
pobierajaca zaliczke powinna okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka
ma stuzy¢.

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

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



7. Do czasu rozliczenia zaliczki osoba, ktéra jg pobrata nie moze uzyskac zgody na
pobranie nastepnej zaliczki.”.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 28

stycznia 2021 r.




