> Zarzadzenie 40/2012
Nowogrody Bobrzofskicr, — Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
-~ ool Ston 1 v 11 AT

z dnia 10 sierpnia 2012 r.

w sprawie: zasad wyplat i rozliczen zaliczek gsotowkowvch.

Na podstawie art. 30 ust. 1, ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie

gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 42, poz. 1591 ze zm. ) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje ,Zasady wyplat i rozliczen zaliczek gotdwkowych”,

stanowigcg Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 40/2012

Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
z dnia 10 sierpnia 2012 r.

INSTRUKCJA
ZASADY WYPLAT 1 ROZLICZEN ZALICZEK GOTOWKOWYCH

§ 1. W celu prawidlowej realizacji wydatkéw budzetowych, moga by¢ udzielane
zaliczki gotéwkowe:
e stale dla pracownikoéw, ktérych charakter pracy wymaga dokonywania czestych
drobnych zakupéw oraz optat w kwocie do 2.000 zi;
e Jednorazowe na pokrycie kosztow wyjazdow stuzbowych oraz na pokrycie
drobnych, jednorazowych zakupow, ktére nie moga byé zrealizowane w formie

obrotu bezgotowkowego, w kwocie do 1.000 zt.

§ 2. Dokumentem wyplaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczke, zaakceptowany
pod  wzglgdem  merytorycznym  przez  bezposredniego  przelozonego

1 zatwierdzony do wyplaty przez osoby uprawnione.
§ 3. Wniosek o zaliczke wypetnia w 1 egzemplarzu pracownik wnioskujacy o zaliczke.

§ 4. Wniosek o zaliczke powinien zawierac:
a) kwote zaliczki;
b) przeznaczenie zaliczki;
¢) termin rozliczenia zaliczki;
d) podpisy zaliczkobiorcy;
¢) klauzule upowazniajgcg do potracenia nierozliczonej w terminie zaliczki,
z najblizszej wyplaty naleznej pracownikowi;

f) nr rachunku bankowego, na ktory ma by¢ przelana zaliczka.



§ 5. Przelew zaliczki dokonywany jest na wskazany we wniosku rachunek bankowy

zaliczkobiorcy — pracownika.

§ 6. Termin rozliczenia zaliczki jednorazowej nie moze by¢ dtuzszy niz siedem dni
od zakonczenia transakcji, w zwigzku z ktora zaliczka byta przyznana oraz nie

moze przekroczy¢ terminu wskazanego we wniosku o zaliczke.

§ 7. Rozliczenie zaliczki stalej nastepuje w miare dokonywanych wydatkow i zawsze
na ostatni dzien kazdego miesigca kalendarzowego, wylgcznie przelewem
na konto, z  zachowaniem zasady rozliczania kosztéw w miesigcu ich powstania.
Ostateczne rozliczenie zaliczki statej powinno nastapi¢ do 20 grudnia kazdego

roku.

§ 8. Zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyptaty, jezeli wnioskujacy o zaliczke nie

rozliczyl sie z poprzedniej zaliczki.

§ 9. Rozliczenie zaliczki skfada zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu, podajac
wszystkie dowody zrodlowe (rachunki, faktury, itp.) oplacone z zaliczki,
wyliczajgc kwote do doplaty lub zwrotu. Do rozliczenia zaliczki dotacza sie
opisane i zaakceptowane przez bezposredniego przetozonego pod wzgledem
merytorycznym, zrodtowe dowody zakupu oraz  w przypadku niewykorzystania

catej kwoty zaliczki- potwierdzenie wplaty zwrotu niewykorzystanej kwoty.
§ 10. Rozliczenie zaliczki sprawdza i zatwierdza osoba uprawniona.

§ 11. Wszystkie zaliczki gotowkowe winny by¢ wyplacane i rozliczane wedhg
niniejszych zasad zgodnie z podanymi terminami. W szczegdlnie uzasadnionyc
przypadkach na wniosek pracownika kierownik jednostki organizacyjnej moze

wyrazi¢ zgode na odstepstwa od niniejszych zasad.




