ZARZADZENIE NR V/35/22
BURMISTRZA SOLCA KUJAWSKIEGO
Z DNIA 10 MARCA 2022 ROKU

w sprawie okreslenia zasad udzielania zaliczek

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. Uz
2022 r. poz. 559) oraz § 16 pkt 11 Uchwaly Nr XXXVIII/294/21 Rady Miejskiej w Solcu Kujawskim
z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie uchwalenia budzetu Gminy Solec Kujawski na 2022 rok,
zmienionej Uchwata Nr XXXIX/307/22 Rady Miejskiej w Solcu Kujawskim z dnia 14 stycznia 2022
r., Zarzgdzeniem Nr V/24/22 Burmistrza Solca Kujawskiego z dnia 28 stycznia 2022 r., Uchwala Nr
X1./315/22 Rady Miejskiej w Solcu Kujawskim z dnia 8 lutego 2022 r. Uchwata Nr XLI/318/22 Rady
Miejskiej w Solcu Kujawskim z dnia 18 lutego 2022 r.,

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§ 1. 1. Zarzadzenie reguluje zaliczki udzielane:
1) pracownikom Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim;
2) przewodniczgcym zarzadow osiedli i sottysom.
2. W celu prawidlowej realizacji wydatkéw budzetowych ujetych w uchwale budzetowej, moga by¢
udzielane zaliczki:
1) state dla pracownikéw, ktérych charakter pracy wymaga dokonywania czgstych zakupéw oraz
opflat;
2) jednorazowe na pokrycie kosztéw wyjazdow stuzbowych oraz na pokrycie jednorazowych

zakupdw, ktére nie mogg by¢ zrealizowane w formie obrotu bezgotéwkowego (przelewu).

§ 2. 1. Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienne polecenie wyjazdu stuzbowego lub imienny
wniosek o zaliczke sporzadzony wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 lub nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, zaakceptowany pod wzgledem merytorycznym przez wiasciwego dysponenta budzetu i
zatwierdzony do wyptaty przez Skarbnika Gminy Solec Kujawski i Burmistrza Solca Kujawskiego lub
osoby upowaznione.

2. W przypadku zaliczek udzielanych przewodniczacemu zarzadu osiedla, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wniosku o zaliczke nalezy zalaczy¢ uchwale Zebrania mieszkancéw osiedla o podziale

$rodkéw finansowych, zaplanowanych w budzecie gminy na realizacje zadan przewidzianych w
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ramach dziafalnosci statutowej osiedla oraz upowaznienie przewodniczacego osiedla do dysponowania
srodkami finansowymi, podpisane przez przewodniczacego zarzadu osiedla.

3. W przypadku zaliczek udzielanych soltysowi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wniosku o
zaliczke nalezy zalaczy¢ uchwale Zebrania wiejskiego o podziale $rodkéw finansowych,
zaplanowanych w budzecie gminy na realizacje zadan przewidzianych w ramach dziatalnodci
statutowej sofectwa oraz upowaznienie sottysa do dysponowania srodkami finansowymi, podpisang

przez soltysa oraz przewodniczacego rady soleckie;.

§ 3. Wyptaty zaliczek dokonuje si¢ za posrednictwem banku prowadzacego obstuge bankowa Gminy
(autowyplata) lub na konto osobiste (ROR) osoby wnioskujacej o zaliczke (dalej zaliczkobiorca).

§ 4. Wniosek o zaliczkg wypetnia w jednym egzemplarzu zaliczkobiorca.

§ 5. Wniosek o zaliczke powinien zawierac:

1) kwote zaliczki;

2) przeznaczenie zaliczki;

3) klauzulg upowazniajgcg do potrgcenia nierozliczonej w terminie zaliczki z najblizszej wyplaty
naleznej pracownikowi lub z najblizszej wyptlaty diety (dotyczy przewodniczacych zarzgdéw
osiedli i soltysdw);

4) podpis zaliczkobiorcy;

5) adnotacje uprawnionego pracownika o zaangazowaniu wydatku;

6) adnotacjg uprawnionego pracownika o rozliczeniu poprzednio pobranej zaliczki.

§ 6. 1. Zaliczki jednorazowe na dokonywanie doraznych zakupéw materialéw i usthug powinny byé
rozliczane w terminie nie dhuzszym niz 7 dni od daty jej udzielenia, zakupy dokonywane w ramach
zaliczki stalej powinny by¢ rozliczane na podstawie przedlozonych dokumentéw w terminie nie
dhuzszym niz 7 dni od daty wystawienia faktury/rachunku, a zaliczki na poczet podrézy stuzbowych
nie pdzniej niz w terminie 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej

2. Zaliczkobiorcy, ktéry nie rozliczyt terminowo poprzednio udzielonej zaliczki, wstrzymuje sie
wyplate kolejnych zaliczek.

3. Rozliczenie zaliczki zaliczkobiorca skfada w jednym egzemplarzu wg wzoru stanowiacego
zatgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, podajac wszystkie dowody zrédlowe oplacone z
zaliczki (rachunki, faktury, itp.), wyliczajac kwote do wplaty lub zwrotu.

Do rozliczenia zaliczki zaliczkobiorca dotacza Zrédlowe dowody zakupu opisane i
zaakceptowane przez bezposredniego przelozonego pod wzgledem merytorycznym wraz ze
wskazaniem klasyfikacji budzetowej i1 akceptacja pracownika posiadajacego upowaznienie w

zakresie dysponowania srodkami publicznymi.



4. Na kazdym zataczonym do rozliczenia zaliczki dokumencie dotyczgcym zakupu materialow i
ustug powinna by¢ umieszczana zaréwno data otrzymania dokumentu przez zaliczkobiorce, jak i
data obioru towaru /wykonania ushugi. Dokumenty musza zawiera¢ oznaczenie sposobu zaplaty
(zaptacono gotéwka) lub forme platnodei (gotéwka).

5. Jezeli kwota wynikajgca z przedstawionego przez zaliczkobiorce rozliczenia z dokonanych
wydatkéw jest wyzsza od udzielonej zaliczki (do wyplaty), pracownik Referatu Ksiegowosci
Budzetowej, na podstawie zatwierdzonego rozliczenia zaliczki, przygotowuje dokumenty do
autowyplaty w celu wyptaty réznicy w kasie banku prowadzgcego obstuge bankowa Gminy lub
dokonuje przelewu na konto bankowe (ROR) zaliczkobiorcy.

6. Jezeli kwota wynikajgca z przedstawionego przez zaliczkobiorce rozliczenia z dokonanych
wydatkOw jest nizsza od udzielonej zaliczki (do zwrotu), zaliczkobiorca na podstawie
zatwicrdzonego rozliczenia zaliczki dokonuje wplaty rdznicy w kasie banku prowadzacego
obstuge bankowa Gminy lub dokonuje zwrotu przelewem na konto bankowe Gminy.

7. Zaliczke jednorazowa pobrana na zakup materialéw i ustug, ktéra nie zostanie wykorzystana,
zaliczkobiorca zobowigzany jest niezwlocznie zwréci¢ na konto bankowe Gminy. W przypadku,
gdy zaliczka nie zostanie rozliczona w terminie, o ktérym mowa w ust. 1 lub zwrécona w
terminie 1 miesigca od pobrania, podlega potraceniu z najblizszej wyplaty wynagrodzen dla
pracownika, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

8. Zaliczka wyptacona na poczet podrozy stuzbowej, nierozliczona w terminie, o ktérym mowa w
ust. 1, podlega potraceniu z najblizszej wyplaty wynagrodzen dla pracownika, zgodnie z
przepisami Kodeksu pracy.

9. Zaliczke pobrang tytutem podrézy stuzbowej, ktéra nie zostala wykorzystana z powodu
nieodbycia podrézy stuzbowej, zaliczkobiorca zobowigzany jest niezwlocznie zwrécié na konto
bankowe Gminy, nie pdzniej niz w terminie do 3 dni od pobrania zaliczki.

10. Zaliczki state powinny byé¢ rozliczane przed rozpoczeciem urlopu wypoczynkowego lub
ustaniem stosunku shuzbowego oraz przed korcem roku obrotowego, nie pézniej niz do dnia 20

grudnia kazdego roku.

§ 7. Rozliczenie zaliczki sprawdza pod wzglgdem formalno-rachunkowym pracownik Referatu
Ksiggowosci Budzetowej a zatwierdza Skarbnik Gminy Solec Kujawski i Burmistrz Solca

Kujawskiego lub osoby upowaznione.

§ 8. 1. Pracownikom Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim udziela sie statej zaliczki na biezace
wydatki zwigzane z wykonywanymi czynnosciami stuzbowymi zgodnie z zatacznikiem nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Udzielone state zaliczki stuzg do pokrywania biezacych wydatkéw zwigzanych z realizacjg zadan

okreslonych w przeznaczeniu zaliczki.



§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr V/117/20 Burmistrza Solca Kujawskiego z dnia 27 lipca 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad wyplaty i rozliczania udzielonych zaliczek.

§ 10. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalycznik ne 1 do Zarzgdzenia Burmisirza Solca Kujawskic go
Nr V735722 2 10 marca 2022 rofu

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI
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klasyfikacja budzetowa:

dziat rozdziat paragraf Kwota

RAZEM:

ZOBOWIAZANIE ZALICZKOBIORCY

Powyiszg zaliczkg zobowigzuje sig rozliczy¢ w terminie 7 dni od dnia zrealizowania przedmiotu zaliczki. Kwaotg do
zwrotu zobowigzuje sig przckazaé na konto bankowe PEKAO SA nr konta: 23 1240 3507 1111 0000 3057 6535.
W przypadku niewywigzania si¢ z powyzszego obowiazku upowazniam do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z
najblizszej wyplaly wynagrodzenia lub z diety przewodniczgcego organu wykonawczego jednostek pomocniczych.

data podpis zaliczkobiorcy
ZATWIERDZENIE
Zatwierdzam pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyplaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym
ABLR vus cnssnsscsvensspaspess
SKARBNIK BURMISTRZ

data podpis dala podpis podpis podpis




Zadgeznik nr 2 do Zarzqdzenia Burmistrza Solca Kujawskicgo
Nr 1735/22 = 10 marca 2022 roku

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI STALEJ
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PRZEDMIOT ZALICZKI
klasyfikacja budzetowa:
dziat rozdziat paragraf Pozycja

ZOBOWIAZANIE ZALICZKOBIORCY

Powyzsza zaliczke zobowiazuje sig rozliczy¢ lub przekaza¢ na konto bankowe PEKAO SA nr konta: 23 1240 3507
1111 0000 3057 6535 w terminie do 20 grudnia br. W przypadku niewywigzania sie z powyzszego obowiazku
upowazniam do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia lub z diety
przewodniczgcego organu wykonawczego jednostek pomocniczych.

data podpis zaliczkobiorcy

ZATWIERDZENIE

Zatwierdzono do wyplaty
Zatwierdzam pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym formalnym i rachunkowym data oo
SKARBNIK BURMISTRZ
podpis podpis
data podpis data podpis




Zatycznik nr 3 do Zarzgdzenia Burmisirza Solca Kujawshiego

Nr 73522 2 10 marca 2022 roku

ROZLICZENIE ZALICZKI
pobrangj w dniu ...o.ocoeeieecneen,
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Zaliczka W KWOCIE ..oviiiiii i,
Pobrana zaliczka obcigzylta wydatki w klasyfikacji bud:etowej:
dzial rozdzial paragraf Kwota
RAZEM:
Wydatkowano wg ponizszego zestawienia (Kwota W z8) ...
Do wyplaty/ ZWIOM ..ottt e
Stownie zi:
Nosé zalgeznikdw @ oo, Data i podpis pobierajacego ..o iir i

Zestawienie wydatkéw

; Kwot
Lp. Numer rachunku Klasyfikacja budzetowa bwo a
rutto
Razem
Zaliczka
Do wyptaty /
Zalgczone dowody sprawdzono po Zestawienie i zalgczone Zatwierdzono do wyplaty/zwrotu
wzgledem merytorycznym dowody sprawdzono pod
wzgledem formalnym i At .ovcvsrmmean g
rachunkowym
SKARBNIK BURMISTRZ

data podpis data podpis podpis podpis




Zidgeznik ne 4 do Zarzadzenia Burmistrza Solca Kujawshiego
4 ] 4 8
Nr V/35/22 2 10 marca 2022 rohu

WYKAZ PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO, KTORYM ZOSTALY
UDZIELONE ZALICZKI STALE

L.p. Imig i nazwisko Przedmiot zaliczki Kwota zaliczki (z1)
1. 2. 3. 4.
: Zakupy artykuléw spozywezych na potrzeby
L | Tona Wierzewska sekretariatu Urzedu Miejskiego. 200,00
Zakupy zwiazane z eksploatacja pojazdow
. stuzbowych (np. mycie, oplaty parkingowe,
L. | Kmyssiof Szpytma oplaty za przejazdy autostradami, 300,00
tankowanie gotdwkowe).
Zakupy drobnych materialéw budowlanych, i
3 Magdalena elektrycznych na potrzeby utrzymania w 300.00
* | Menczynfiska-Tarzyiiska | nalezytym stanie budynek siedzibe Urzgdu o
Miejskiego w Solcu Kujawskim.
- Uiszczanie optat w Sadzie Rejonowym w
4. | Agnieszka Medlewslka Bydgoszezy — X Wydziat Ksigg Wieczystych 8000




