Zarzadzenie Nr 3 /09
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 5 stycznia 2009 roku

w sprawie: ustalenia zasad wyplaty i rozliczen zaliczek gotowkowych.

Na podstawie § 11 ust.1 pkt 7 uchwaty Nr XXIV/211/08 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 29
grudnia 2008 roku w sprawie uchwalenia budzetu gminy Halinow na 2009 rok,

Zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wyptaty i rozliczanie zaliczek gotéwkowych statych i jednorazowych, niezbgdnych dla
prawidlowej realizacji wydatkow budzetowych w roku 2009, dokonywane bgda na zasadach
okreslonych w ztaczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam:

- dyrektorom 1 kierownikom gminnych jednostek budzetowych,
- dyrektorowi zaktadu budzetowego,

- dyrektorom gminnych instytucji kultury,

- skarbnikowi .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

/-/ Jolanta Damasiewicz



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/09
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia S stycznia 2009 roku

ZASADY WYPLAT i ROZLICZEN ZALICZEK GOTOWKOWYCH

§1

W celu prawidlowej realizacji wydatkow budzetowych w roku 2009, moga by¢ udzielane
zaliczki gotdowkowe :

- state dla pracownikéw, ktorych charakter pracy wymaga dokonywania czgstych drobnych
zakupdw oraz optat w kwocie do 500,00zt,

- jednorazowe na pokrycie kosztoéw wyjazdéw stuzbowych oraz na pokrycie drobnych
jednorazowych zakupoéw, ktéore nie moga by¢é zrealizowane w formie obrotu
bezgotéwkowego, w kwocie nie przekraczajacej jednomiesigcznej kwoty wynagrodzenia
zaliczkobiorcy.

§2

Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienne polecenie wyjazdu stuzbowego lub imienny
wniosek o zaliczke, zaakceptowany pod wzgledem merytorycznym przez bezposredniego
przetozonego i1 zatwierdzony do wyptaty przez osoby uprawnione.

§3

Whiosek o zaliczke wypelnia w 1 egzemplarzu pracownik wnioskujacy o zaliczke.

§4

Whiosek o zaliczke powinien zawierac:
a) kwotg zaliczki,
b) przeznaczenie zaliczki,
¢) termin rozliczenia zaliczki,
d) podpisy zaliczkobiorcy,
e) klauzulg upowazniajaca do potracenia nierozliczonej w terminie zaliczki z najblizszej
wyptaty naleznej pracownikowi.

§5

Termin rozliczenia zaliczki jednorazowej nie moze by¢ dluzszy niz siedem dni od
zakonczenia transakcji, w zwiazku z ktéra zaliczka byla przyznana oraz nie moze przekroczy¢
terminu wskazanego we wniosku o zaliczke.

§6

Rozliczanie zaliczki statej nastgpuje w miar¢ dokonywanych wydatkow i1 zawsze na ostatni
dzien kazdego miesiaca kalendarzowego, z zachowaniem zasady rozliczania kosztow w
miesiacu ich powstania. Ostateczne rozliczenie zaliczki statej powinno nastapi¢ do 31 grudnia
2008 roku.



§7

Zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyplaty, jezeli wnioskujacy o zaliczk¢ nie rozliczyt
si¢ z poprzedniej zaliczki.

§8

Rozliczenie zaliczki sktada zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu, podajac wszystkie
dowody zrodtowe ( rachunki, faktury, itp.) optacone z zaliczki, wyliczajac kwotg do doptaty
lub zwrotu. Do rozliczenia zaliczki dotacza si¢ opisane i zaakceptowane przez
bezposredniego przetozonego pod wzgledem merytorycznym, zrédtowe dowody zakupu oraz
w przypadku niewykorzystania catej kwoty zaliczki — bankowe potwierdzenie wptaty zwrotu
niewykorzystanej kwoty.

§9
Rozliczenie zaliczki sprawdza i zatwierdza osoba uprawniona.

§10
Wszystkie zaliczki gotowkowe winny by¢ wyptacane i rozliczane wedtug niniejszych zasad
zgodnie z podanymi terminami. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na wniosek

pracownika kierownik jednostki organizacyjnej moze wyrazi¢ zgod¢ na odstgpstwa od
niniejszych zasad.

Burmistrz

/-/ Jolanta Damasiewicz



