Elektronicznie podpisany przez:
Piotr Stanistaw Pierzynski
dnia 2 marca 2021 r.

ZARZADZENIE NR 23/2021
BURMISTRZA TUCZNA

7 dnia 2 marca 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad udzielania i rozliczania zaliczek w Urzedzie Miejskim
w Tucznie.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r.
poz. 713) iart. 10 ust. 1 12 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217),
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje zaliczki udzielane pracownikom Urzedu Miejskiego w Tucznie, przeznaczone na
realizacje wydatkéw biezacych ujetych w planie finansowym Urzedu w przypadkach, w ktérych ptatnosé
bezgotdwkowa jest niemozliwa lub utrudniona.

§ 2. Na realizacj¢ wydatkoéw, zgodnie z planem finansowym, moga by¢ udzielane:
1) zaliczki stale,
2) zaliczki jednorazowe.
§ 3. Ustala si¢ terminy rozliczen:
1) zaliczki state — rozliczenie nastepuje do dnia 15 grudnia roku budzetowego,
2) zaliczki jednorazowe — rozliczenie nastepuje do 7 dni roboczych od daty pobrania zaliczki,
3) na uzasadniony wniosek zaliczkobiorcy - termin rozliczenia zaliczki moze by¢ dtuzszy.
§ 4. 1. Kwota zaliczki stalej nie moze przekroczy¢ 1000,00 zt.

2. W wyjatkowych przypadkach, racjonalnie uzasadnionych i zaakceptowanych przez Kierownika jednostki
i Skarbnika, kwoty zaliczek moga by¢ wyzsze.

§ 5. 1. Wyptata zaliczek nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego ,,Wniosek o zaliczke" wystawionego
w jednym egzemplarzu przez upowaznionego pracownika Referatu Budzetu i Finanséw z okresleniem
wysokosci, celu przeznaczenia pobieranej zaliczki iterminu rozliczenia oraz zatwierdzonego przez osoby
upowaznione.

2. Wniosek o zaliczke pod wzgledem merytorycznym podpisuje pracownik pobierajacy zaliczke.

3. Wniosek o zaliczke zatwierdza do wyptaty Kierownik jednostki oraz Skarbnik.

4. Wniosek o zaliczke podpisuje zaliczkobiorca, sktadajac rownoczes$nie upowaznienie do potracenia kwoty
nierozliczonej w wyznaczonym terminie zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

5. Wyptata zaliczki nastepuje czekiem gotdowkowym lub przelewem na rachunek bankowy zaliczkobiorcy.

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

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

§ 6. 1. Rozliczanie zaliczek nastgpuje na podstawie dowodu ksiegowego ,,Rozliczenie =zaliczki"
sporzadzonego przez zaliczkobiorcg, w ktorym wyszczegolnia on zataczone dokumenty rozliczeniowe. Kazdy
zalaczony dokument podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzeniu przez upowaznione
osoby.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodu ksiggowego ,,Rozliczenie zaliczki"
dokonuje upowazniony pracownik Referatu Budzetu i finanséw Urzedu, sktadajac swéj podpis.

3. Jezeli zaliczkobiorca przedstawil dowody stwierdzajace:

1) wydatkowanie wyzszej kwoty od kwoty pobranej zaliczki — woéwczas roznica zostaje wyplacona
zaliczkobiorcy,
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2) wydatkowanie nizszej kwoty od kwoty pobranej zaliczki — woéwczas roéznica podlega zwrotowi na konto
Urzedu Migjskiego w terminie rozliczenia zaliczki.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pehigcy funkcje Burmistrza
Tuczna

Piotr Pierzynski
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