ZARZADZENIE NR 11/2017
PREZYDENTA MIASTA SWINOUJSCIE
z dnia 5 stycznia 2017 r.

w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek w Urzedzie Miasta Swinoujscie

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 ze zm. zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W celu prawidlowego funkcjonowania Urzedu Miasta Swinoujscie i sprawnego
realizowania zadan, zezwalam na udzielanie zaliczek na wydatki biezgce zwigzane z biezaca
dzialalnoscig Urzedu wg nastepujgcych zasad:

1) z budzetu moga by¢ udzielane pracownikom zaliczki na pokrycie drobnych wydatkéw, na
podstawie wniosku o zaliczke (formularz ogoélnodostepny) zawierajacego dokltadny opis
rodzaju planowanego wydatku.

2) pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio
drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ udzielane zaliczki stale na caly rok
budzetowy lub na okres krétszy,

3) zaliczki, o ktérych mowa wyzej powinny by¢ rozliczane, jezeli odrebne przepisy nie
stanowig inaczej, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia pobrania zaliczki, zaliczki state
powinny by¢ rozliczane po uptywie okresu, na jaki zostaly udzielone, jednak przed koncem
roku budzetowego,

4) termin rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki oznacza date wplywu do Wydzialu
Ksiggowosci dokumentéw potwierdzajacych wykonanie wydatkéw z pobranej zaliczki,
zalgczonych do druku rozliczenia zaliczki (formularz ogélnodostepny) wraz z dowodem
wplaty kwoty, ktéra nie zostata wykorzystana.

5) jezeli zaliczka nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potraca sie ja z najblizszego
wynagrodzenia pracownika; do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki
pracownikowi nie mogg by¢ udzielane nastepne zaliczki,

6) sumy zaliczek udzielonych ze srodkéw budzetowych, a nie wydatkowanych do konca roku
budzetowego, powinny by¢ wptacone na rachunek biezgcy jednostki budzetowej najpozniej w
przedostatnim dniu roboczym roku budzetowego.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




