BURMISTRZ POLIC
ol Sieling Retosten 3 ZARZADZENIE NR 1/2013
Burmistrza Polic
Z dnia 2 stycznia 2013 r.

w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek w 2013 roku.

Na podstawie §14 uchwaty Nr XXVI1/198/2012 Rady Miejskiej w Policach z dnia
21 grudnia 2012 r. w sprawie uchwalenia budzetu Gminy Police na rok 2013
- zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzgdzenie reguluje zaliczki udzielane:
1) pracownikom Urzedu Miejskiego w Policach,
2) pracownikom Strazy Miejskiej w Policach,
3) przewodniczacym 2zarzadu osiedli i softysom oraz osobom ich zastepujacym,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 2. Na realizacje drobnych wydatkéw, zgodnie z planem finansowym, moga byé
udzielane:
1) zaliczki state,
2) zaliczki jednorazowe.

§ 3. Ustala sie terminy rozliczer:
1) zaliczki state — rozliczenie nastgpuje do dnia 16 grudnia 2013 roku,
2} zaliczki jednorazowe — roziiczenie nastgpuje do 7 dni roboczych od daty pobrania
zaliczki,
3) na uzasadniony wniosek zaliczkobiorcy - termin rozliczenia zaliczki moze byé
diuzszy.

§ 4.1. Kwota zaliczki statej nie moze przekroczy¢:
1) 1.000 zt - dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Policach oraz Strazy Miejskiej
w Policach,
2) 500 zt - dla przewodniczacych zarzadu osiedli i soltyséw oraz oséb ich
zastepujacych, zgodnie z odrebnymi przepisami.
2. W wyjagtkowych przypadkach, racjonalnie uzasadnionych i zaakceptowanych
przez Skarbnika lub Zastepce Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego, kwoty
zaliczek mogg by¢ wyzsze.

§ 5.1. Wyptata zaliczek nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego ,Whniosek
o zaliczke” (wzér ,Whniosku o zaliczkg” okresla zatacznik nr 1 do zarzgdzenia)
wystawionego w jednym egzemplarzu przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego z okresleniem wysokosci, celu i przeznaczenia pobieranej
zaliczki oraz zatwierdzonego przez osoby upowaznione.

2. W przypadku zaliczek udzielanych przewodniczacym zarzadu osiedli
| softysom oraz osobom ich zastepujgcym, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wniosku
o zaliczke nalezy zataczy¢ uchwate rady osiedla, oswiadczenie softysa lub osoby go
zastepujacej, zgodnie z odrebnymi przepisami — okreslajace szczegdiowo wysokosé,
cel i przeznaczenie zaliczki.



3. Whiosek o zaliczke pod wzgledem merytorycznym zatwierdza Dysponent
budzetu.

4. Whiosek o zaliczke zatwierdza do wyplaty Skarbnik lub Zastepca Naczelnika
Wydziatu Finansowo-Budzetowege Urzedu Miejskiego oraz Burmistrz lub Zastepca
Burmistrza.

5. Wniosek o =zaliczke podpisuje zaliczkobiorca, sktadajgc roéwnoczesnie
upowaznienie do potracenia kwoty nierozliczonej w wyznaczonym terminie zaliczki:

1) z najblizszej wyptaty wynagrodzenia - dotyczy pracownikow Urzedu Miejskiego
w Policach i Strazy Miejskie] w Policach,

2) z najblizszej wyptaty diety — dotyczy przewodniczacych zarzadu osiedl|i i softysow
oraz oséb ich zastepujacych, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

6. Wypfata zaliczki nastepuje czekiem gotéwkowym lub przelewem na rachunek
bankowy.

7. Nowa zaliczka moze zostaé¢ udzielona, pod warunkiem, ze zaliczkobiorca
rozliczyt sie z zaliczki uprzednio pobrane.

8. W wyjatkowych przypadkach, racjonalnie uzasadnionych i zaakceptowanych
przez Skarbnika lub Zastepce Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego, nowa
zaliczka moze zostaé udzielona bez rozliczenia zaliczki uprzednio pobranej.

§ 6.1. Rozliczanie zaliczek nastgpuje na podstawie dowodu ksiggowego
,Rozliczenie zaliczki” (wzér ,Rozliczenia zaliczki” okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia)
sporzadzonego przez zaliczkobiorce, w ktérym wyszczegodinia on zalgczone dokumenty
rozliczeniowe. Kazdy zatgczony dokument podlega akceptacji przez upowaznione
osoby.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodu ksiggowego
,Rozliczenie zaliczki” dokonuje pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu
Miejskiego, sktadajac swdj podpis.

3. Jezeli zaliczkobiorca przedstawit dowody stwierdzajace:

1) wydatkowanie wyzszej kwoty od kwoty pobranej zaliczki — wéwczas roznica zostaje
wyptacona zaliczkobiorcy,

2) wydatkowanie nizszej kwoty od kwoty pobranej zaliczki — wowczas roznica podlega
zwrotowi na konto Urzedu Miejskiego w terminie rozliczenia zaliczki.

§ 7. Udzielanie zaliczek poza wymienionymi w §1. mozZe nastapic tylko
w uzasadnionych przypadkach i wylacznie za zgodg Skarbnika lub Zastepcy Naczelnika
Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego oraz Burmistrza lub Zastepcy
Burmistrza.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 1/2013 Burmistrza Polic
z dnia 02.01.2013 r.
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Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 1/2013 Burmistrza Polic
z dnia 02.01.2013 r.




