ZARZADZENIE NR 119/2024
BURMISTRZA MIASTA | GMINY DOLSK

z dnia 2 grudnia 2024 r.

w sprawie: zasad udzielania i rozliczania zaliczek pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Dolsku

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465 ze zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2023r.
poz. 120 ze zm.) oraz art. 87 §1, pkt 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 .
poz. 1465 ze zm.) Burmistrz Miasta i Gminy zarzadza co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje udzielanie zaliczek finansowych pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Dolsk
w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Dolsku.

§ 2. Zaliczki moga by¢ udzielane na wydatki zwigzane z biezagcag dziatalnoscig Urzedu, w tym na zakup
materiatdw, na poczet podrézy stuzbowych oraz wypfaty stypendidw motywacyjnych iinnych ptatnosci,
ktorych zaptata nastepuje w formie gotéwki.

§ 3. 1. Zaliczkobiorca przedktada dowdd ksiggowy ,Wniosek o zaliczke" stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia zaakceptowany przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione,
w ktérym okresla wysoko$¢ i przeznaczenie pobieranej zaliczki .

2. Wniosek o zaliczke pod wzgledem merytorycznym zatwierdza pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za dany wydatek.

3. Wniosek o zaliczke podpisuje zaliczkobiorca.

4. Na podstawie wniosku o zaliczke wypetnia sie dokument pn. "Dyspozycja wyptaty gotéwki" stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Zatwierdzony przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione dokument stanowi podstawe do wyptaty zaliczki z banku.

§ 4. 1. Zaliczki finansowe, o ktérych mowa w §1, muszg by¢ rozliczane, jezeli odrebne przepisy
nie stanowig inaczej, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia pobrania, przy czym zaliczki pobrane
w miesigcu grudniu nie pdzniej niz w siddmym dniu roboczym przed zakonczeniem roku budzetowego.

2. Rozliczanie zaliczek finansowych nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego - faktury, rachunku
badz innego dokumentu potwierdzajgcego wydatkowanie zaliczki. Kazdy dostarczony dokument podlega
weryfikacji i akceptacji przez upowaznione osoby.

3. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym irachunkowycm dowodu ksiegowego dokonuje Skarbnik
Gminy lub osoba przez niego upowazniona sktadajac swoj podpis.

4. Jezeli zaliczkobiorca przedstawit dowody stwierdzjgce:

- wydatkowanie wyzszej kwoty pobranej zaliczki finansowej - wowczas rdéznica zostanie wyptacona
zaliczkobiorcy na wskazany przez niego rachunek bankowy,

- wydatkowanie nizszej kwoty pobranej zaliczki finansowej - wéwczas rdéznica podlega zwrotowi przez
zaliczkobiorce na rachunek bankowy Urzedu w terminie rozliczenia zaliczki

- sumy zaliczek finansowych udzielonych ze Srodkéw budzetowych, a niewydatkowanych do konca roku
budzetowego, powinny by¢ wptacone na rachunek bankowy Urzedu najpézniej w sioddmym dniu roboczym
przezd zakohczeniem roku budzetowego.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Dolsk

Tomasz Frackowiak
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 119/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk z dnia

02 grudnie 2024 r.
WNIOSEK O ZALICZKE
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Jednostka organizacyjna Data
Prosze o wyptacenie mi zaliczki wg ponizszej specyfikacji
Kwota
Nazwa przedmiotu materiatu lub ustugi llos¢
zt gr
Razem
KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w kwocie Ma
zt gr
1] (01117 1= ORI Zh gr
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyptaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym DYREKTOR
Gtowny Ksiegowy
Data podpis Data podpis Data podpis
Zaliczke wyptacono Powyzszg zaliczke otrzymatem i zobowiazuje sie rozliczy¢

W Eerminie do dNid v s
upowazniajac réwnoczesnie do potragcenia kwoty nierozliczonej
zaliczki z najblizszego wynagrodzenia

data i podpis kasjera podpis zaliczkobiorcy
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 119/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk z dnia
02 grudnia 2024 r.

Dyspozycja wyptaty gotowki

(data i miejsce wystawienia dokumentu)

Kasa
SBL Srem O/Dolsk

W miejscu

Imie i nazwisko Dokument

Kwota

RAZEM:

Prosze o wyptacenie z rachunku bankowego nr:

(numer rachunku bankowego)

KWORY: sttt sss s

SH O oottt et et et e oo o2 e et et 022 22 e e e e ettt et e e

Podpis Skarbnika

(pieczatka)

Podpis Burmistrza
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