ZARZADZENIE NR 2712019
Burmistrza Pyrzyc

z dnia ./%.. stycznia 2019 roku

w sprawie: zasad udzielania i rozliczania zaliczek w 2019 roku w Urzedzie
Miejskim w Pyrzycach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U z 2018 r. poz. 994 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje zasady udzielania i rozliczania zaliczek udzielanych
pracownikom Urzedu Miejskiego w Pyrzycach,

§ 2. Na realizacje drobnych wydatkéw, zgodnie z planem finansowym, moga byé
udzielane:

1) zaliczki state,

2) zaliczki jednorazowe.

§ 3. 1. Ustala sie terminy rozliczen:

1) zaliczki state — rozliczenie nastepuje do dnia 10 grudnia 2019 roku,

2) zaliczki jednorazowe — rozliczenie nastepuje do 7 dni roboczych od daty pobrania
zaliczki,

2. Na uzasadniony wniosek zaliczkobiorcy Skarbnik lub Z-ca Kierownika Wydziatu

Budzetu i Finanséw moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia zaliczki.

§ 4.1. Kwota zaliczki statej nie moze przekroczy¢ 300 zt.

2. W wyjatkowych przypadkach, racjonalnie uzasadnionych i zaakceptowanych przez
Skarbnika lub Zastepce Kierownika Wydziatu Budzetu i Finanséw, kwota zaliczki moze
by¢ wyzsza niz okreslona w ust. 1.

§ 5.1. Wyptata zaliczek nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego ,Wniosek o
zaliczke” (wzér ,Wniosku o zaliczke” okresla zatagcznik nr 1 do zarzgdzenia)
wystawionego w jednym egzemplarzu przez upowaznionego pracownika
merytorycznego wydziatu z okreSleniem rodzaju zaliczki (stata czy jednorazowa),
wysokosci, celu i przeznaczenia pobieranej zaliczki.

2. Wniosek o zaliczke pod wzgledem merytorycznym zatwierdza wiasciwy Dysponent
czesci budzetu.

3. Whniosek o zaliczke zatwierdza do wyptaty Skarbnik lub Z-ca Kierownika Wydziatu
Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Pyrzycach oraz Burmistrz lub Zastepca
Burmistrza.

4. Wniosek o zaliczke podpisuje zaliczkobiorca, sktadajgc rownoczesnie upowaznienie
do potrgcenia kwoty nierozliczonej w wyznaczonym terminie zaliczki z wypfaty
wynagrodzenia.

5. Wyptata zaliczki nastepuje gotéwka w kasie Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

6. Nowa zaliczka moze zosta¢ udzielona, pod warunkiem, ze zaliczkobiorca rozliczyt sie
z zaliczki uprzednio pobranej, co do ktorej termin rozliczenia uptynat.

7. W wyjatkowych przypadkach, racjonalnie uzasadnionych i zaakceptowanych przez
Skarbnika lub Z-ce Kierownika Wydziatu Budzetu i Finanséw, nowa zaliczka moze
zostac udzielona bez rozliczenia zaliczki uprzednio pobranej.



§ 6.1. Rozliczanie zaliczek nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego ,Rozliczenie
zaliczki® (wzoér ,Rozliczenia zaliczki” okresla zatacznik nr 2 do zarzgdzenia)
sporzadzonego przez zaliczkobiorce, w ktorym wyszczegélnia on zataczone dokumenty
rozliczeniowe zgodne z celem i przeznaczeniem jej poboru. Kazdy zatgczony dokument
podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzeniu przez
upowaznione osoby.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodu ksiegowego
»,Rozliczenie zaliczki” dokonuje upowazniony pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach, sktadajgc swéj podpis.

3. Jezeli zaliczkobiorca przedstawit dowody stwierdzajgce wydatkowanie nizszej kwoty
od kwoty pobranej zaliczki — wéwczas réznica podlega zwrotowi na konto Urzedu
Miejskiego w terminie rozliczenia zaliczki.

§ 7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Pyrzyc
z dnia /7., stycznia 2019r.

WNIOSEK O ZALICZKE

imi¢ Stanowisko
T HAISKO o oo s sysen 8 B s S HER o stuzbowe
Jednostka organizacyjna Data .. ... ... ti
Prosz¢ o wyptacenie mi zaliczki wg ponizszej speeyfikaciji
Nazwa przedmiotu materiatu lub ustugi Hog¢ Kwaorta
RAZEM
K-113 Druk: INTROGRAF 092/ 70 20 22
KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w kwocie zl Ma

stownie zb. .. ... ... T UL T s 00y O O s

Sprawdzono pod
wzgledem
merytorycznym

data "p'od‘[ii's'

Sprawdzono pod
wzglegdem formalnym
i rachunkowym
Gléwny Ksiggowy

Zatwierdzono do wyplat
DYREKTOR :
i SBai

data i podpis kasjera

Powyzszg zaliczkg otrzymalem 1 zobowigzuje sig rozliczyd

w terminie do dnia ......... ..

.. upowaznlajac

réwnoczedénic do potragcenia kwoty nie rozliczonej zaliczki
z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.



2019r.

urmistrza Pyrzyc
stycznia

lag.

z dnia

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzen

ROZLICZENIE
ZALICZKI L

pobranej ,ﬁ nr dowody
data Hbese i e b

przez
Pana (Panig)

Nmsﬁu.:m au‘a_‘n%.mnaiﬂozo
pod wzgledem merytorycznym

Zaliczka

, Wydatkowano wg
«{zestawienie na odwrocie)

'

podpis
Zestawienie i zalaczone dowody

sprawdzone pod wzgledem

formalnym i rachunkowym

do wyplaty )
de zwrotu

Zatwierdzona do wyplaty ........
- J4l|,lx|l||l|\.|“.\‘ i
I Symbol podz, Gléwny ksiggowy
Konto Wen Rﬁﬁﬁmﬂs?

e e, e
data  podpis

Stownie
zZlotych ]

Wplacona niewydatkowang kwote i i
Stownie il gr
zlotych

) b poble

.w rm,mvB;mc:u K114 www.d

| Zestawienie wydatkéw
{dokumentéw)

5 ! e




