Zarzadzenie Nr 70/2014
Burmistrza Zwolenia
z dnia 30 czerwca 2014r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu Nr 59/2013 Burmistrza Zwolenia z dnia
28 czerwca 2013r. w sprawie przyjecia zasad rachunkowosci oraz planow kont.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci ( Tekst
jednolity Dz.U. 2013r. poz. 330 ze zmianami) rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 19 stycznia
2012r.zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz.U. 2012 poz.121), zwanego dalej ,rozporzadzeniem”, rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci i planow kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.208 poz. 1375),

zarzadzam, co nastepuje:
§1.

W zatgczniku Nr 2 do Zarzadzenia Nr 59/2013 —,Plan kont dla jednostek budzetowych”
zostajg usuniete nastepujace konta oraz opisy do tych kont:

-konto 134-Kredyty bankowe,

-konto 137-Rachunki rodkéw funduszy pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi,

-konto 138-Rchunki srodkow europejskich,

-konto 227-Rozliczenie wydatkow z budzetu Srodkéw europejskich,

-konto 228-Rozliczenie Srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi,

-konto 970-Ptatnosci ze srodkow europejskich,

-konto 983-Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich roku biezacego
-konto 984-Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat,
-konto 985-Zaangazowanie $rodkoéw samorzadowych zaktadéw budzetowych.

§2.

Wprowadza sig instrukcje w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek w Urzedzie
Miejskim w Zwoleniu stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacq
od 1 lipca 2014r.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 70/2014

Burmistrza Zwolenia z dnia 30 czerwca 2014r,

Instrukcja w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek

w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu

§1

W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Urzedu i sprawnego realizowania zadan
mogg by¢ udzielane zaliczki stale i jednorazowe, w tym na delegacje stuzbowe.

§2

1. Zaliczki stale mogg by¢ udzielane sg przez Burmistrza pracownikom zatrudnionym na
umowg o pracg na czas nieokreslony, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi
pokrywaja drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki oraz dokonujg zakupow biezacych. Sa
zwracane pracownikom na biezgco w calosci na podstawie przedkladanych faktur
/rachunkéw/, bez koniecznosci zwrotu réznicy pomiedzy pobrang zaliczka a kwota
dokonanych wydatkow.

2. Zaliczki stale udzielane s na podstawie wniosku o zaliczke z adnotacja ,,stata” na caly rok
budzetowy badz na okres krotszy w wysokosci zatwierdzonej przez Burmistrza.

§3

1. Zaliczki jednorazowe wyplacane sg pracownikom na poczet podrézy stuzbowej lub na
dokonywanie doraznych zakupow materiatéw i ustug. Zaliczki jednorazowe sa wyplacane do
wysokosci przewidywanych kosztéw. Zaliczki moga by¢ takze wyplacane kierownikom
jednostek organizacyjnych gminy.

2. Zaliczki na poczet podrézy stuzbowych udzielane sa do wysokosci przewidzianych
kosztéw podrézy na podstawie dokumentu ,,polecenia wyjazdu shuzbowego”,
zarejestrowanego i opatrzonego w kolejny nr przez pracownika sekretariatu.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe udzielane sa na podstawie wniosku o zaliczke.

4. Wniosek o zaliczk¢ winien by¢ akceptowany przez pracownika merytorycznego, Skarbnika
i Burmistrza badz przez osoby ich zastepujace.

§ 4

1. Pracownik rozlicza zaliczke na druku ,,rozliczenie zaliczki”, a w przypadku zaliczki na
pokrycie kosztow podrézy rozlicza na druku ,,polecenia wyjazdu stuzbowego™. Do rozliczenia




zaliczki pracownik przedkiada dowody Zrédtowe — opisane przez pracownika na odwrocie
faktury, rachunki, listy wyptat.

2. Wszyscy pracownicy, ktorym udzielono zaliczki sa zobowigzani do jej rozliczenia w
terminie okreslonym na wniosku o zaliczke.

3. Zaliczka jednorazowa na delegacj¢ podlega rozliczeniu terminie 14 dni od zakonczenia
podrozy

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

§5.

1. Ze wzgledu na rézne okolicznosci natury osobistej istnieje mozliwo$¢ w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach udzielenia zaliczki na poczet wynagrodzen.

2. Zaliczka ta moze by¢ udzielona osobie pozostajacej w stosunku pracy w Urzedzie w
wysokosci nie wyzszej niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za przepracowany
okres w danym miesigcu (pomniejszonej o obowigzkowe obcigzenia kwoty brutto
wynagrodzenia).

3.Zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszych wynagrodzen.

§6.

1. Jesli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w terminie ustalonym na
wniosku o zaliczke, potraca si¢ jg z najblizszych wynagrodzen pracownika.

mgr ing zusfazﬂa Jaworska



