ZARZADZENIE NR 0050.136.2018
BURMISTRZA MIASTA KOSCIERZYNA

z dnia 10 wrzes$nia 2018 r.

w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek w Urzedzie Miasta w KoS$cierzynie

Na podstawie: art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity -
Dz. U. 2 2018r. poz. 994 z p6Zn. zm.).zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Na realizacje wydatkéw ujetych w planie finansowym pracownikom moga by¢ udzielone zaliczki
jednorazowe.

2. Wysokos¢ udzielonej zaliczki nie moze by¢ wyzsza niz 1.000 zt.

3. Zasady udzielania zaliczek ujete w niniejszym zarzadzeniu nie obejmuja zaliczek okreslonych
w Zarzadzeniu Nr 208/2011 Burmistrza Miasta Kos$cierzyna z dnia 29 grudnia 2011r. w sprawie zasad
delegowania oraz rozliczania kosztow podrdozy stuzbowych pracownikéw Urzedu Miasta Ko$cierzyna.

§ 2. Rozliczenie zaliczki nastgpuje w terminie 14 dni od daty jej pobrania.

§ 3. 1. Wyplata zaliczki nastgpuje na podstawie dowodu ksiegowego — wniosek o zaliczke (zatacznik nr
1).

2. Wniosek, o ktorym mowa w pkt 1 pod wzglegdem merytorycznym zatwierdza wlasciwy naczelnik
wydziatu lub burmistrz, zastgpca burmistrza oraz sekretarz w stosunku do naczelnikow wydziatow.

3. Zatwierdzenie do wyplaty dokonuje burmistrz, zastgpca burmistrza lub sekretarz oraz skarbnik lub
glowna ksiggowa.

4. Wyptata zaliczki dokonywana jest przelewem na konto wnioskodawcy.

§ 4. Rozliczenie zaliczki nastepuje na podstawie dowodu ksiggowego — rozliczenie zaliczki (zatacznik nr
2).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Koscierzyna

Michal Majewski
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.136.2018 Burmistrza Miasta Koscierzyna z dnia 10 wrze$nia 2018 .

WNIOSEK O ZALICZKE

Imig Stanowisko

i nazwisko Stuzbowe

Jednostka

organizacyjna Data ..o
Prosze o wyptacenie zaliczki wg ponizszej specyfikacji

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi Ilos¢ Kwota

KONTO ZALICZKA KONTO

winien w kwocie ma

Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyplaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym

(data) (podpis) | (data) (podpis) (data) (podpis)

Zaliczk¢ wyptacono
Powyzszg zaliczke otrzymatem i zobowiazuj¢ si¢ rozliczy¢ ja w
terminiedo dnia .......................l , Upowazniajac
rownoczesnie do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z
najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

(data i podpis kasjera) (podpis zaliczko biorcy)
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.136.2018 Burmistrza Miasta Kos$cierzyna z dnia 10 wrze$nia 2018 .

ROZLICZENIE ZALICZKI Nr dowodu
pobranej
Piecze¢ jednostki data ...
przez
(imig¢ 1 nazwisko)
Kwota pobranej zaliczki
zataczone dowody sprawdzono
Wydatkowano pod wzgledem merytorycznym
(zestawienie wydatkow)
do wyplaty (data ) (podpis)
do zwrotu Zestawienie i zataczone
dowody sprawdzono pod
wzgledem formalnym i
rachunkowym
(liczba zat.) (data i podpis pobierajgcego) (data) """"""""" (pOdplS)
Zatwierdzono do Wyplaty ..ot
Konto Symbol podz. Kwota Gtowny ksiegowy
Wn Klasyfikacji
(data) (podpis)
Dyrektor
K-to Ma RAZEM
Zaliczka | s e,
Do wyptaty — do zwrotu* (data) (podpis)
stownie ztotych
Wptlacono niewydatkowang kwote
Zhe s SO
stownie ztotych
ROK
(data i podpis kasjera) | ... (data i podpis pobierajacego)

*niepotrzebne skresli¢
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Lp. Zestawienie wydatkow (dokumentdw) Kwota Konto Wn
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
Konto Ma
RAZEM
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