W6jt Gminy Lipnik
woj. $wigtokrzyskie

27-540 Lipnik ZARZADZENIE NR '}’ /2014

Wéjta Gminy Lipnik
z dnia 06 luty 2014 r.
w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek w Urzedzie Gminy w Lipniku.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.
poz. 330, z pézniejszymi zmianami ) oraz art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.885 z p6zniejszymi zmianami )

WOJT GMINY LIPNIK zarzadza, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Urzgdu Gminy oraz sprawnego
realizowania zadan moga by¢ udzielane zaliczki jednorazowe i stale.

§2

1. Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja
bezposrednio drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki i dokonuja biezacych zakupow,
moga by¢ udzielane zaliczki.

2. Zaliczki udzielane sg na podstawie wypelnionego wniosku o zaliczke
i zaakceptowanego przez wojta i skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

~

3. We wniosku nalezy dokladnie wskaza¢ rodzaj zakupu oraz termin jej rozliczenia.

4. Zaliczki jednorazowe udzielane sa pracownikom na poczet dokonywanych
doraznych zakupdw materialow do wysokosci przewidywanych wydatkow.

5. Zaliczke stala udziela si¢ dla kierowcy samochodu stuzbowego Urzedu, ktory

w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywa bezposrednio stale powtarzajace sie
wydatki i dokonuje biezacych zakupéw paliwa. Kwote zaliczki statej ustala sie

w wysokosci 1.000 zt, stownie : jeden tysigc ztotych.

§3

1. Zaliczki jednorazowe podlegajg rozliczeniu w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od
dnia jej pobrania.

2. Termin rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki oznacza date wptywu
dokumentow potwierdzajacych dokonanie wydatkéw ( w dzienniku podawczym pism
przychodzacych ) oraz wplatg niewydatkowanej kwoty na rachunek biezacy Urzedu.



3.Wydatkowane przez pracownika kwoty w ramach statej zaliczki sg wypltacane
pracownikowi na podstawie przedlozonych przez niego faktur, rachunkéw czy innych
dokumentow ksiegowych uprzednio zatwierdzonych przez osoby upowaznione, bez
koniecznosci zwrotu réznicy pomigdzy pobrana zaliczka a kwotg poniesionych
wydatkow.

4. Niewydatkowana zaliczka stata podlega rozliczeniu do konca roku budzetowego.
§4

W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidlowosci w wydatkowaniu srodk6w

z otrzymanej zaliczki — niniejsze zarzadzenie jest podstawa do potracenia jej w catoscei

z najblizszego wynagrodzenia ( art. 87 § 1 pkt 3 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks
Pracy ).

§5
Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
zarzadzenia.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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