Elektronicznie podpisany przez:
Mateusz Witold Bobek
dnia 4 marca 2020 r.

ZARZADZENIE NR 48/FIN/2020
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

7 dnia 4 marca 2020 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 3/Fin/2010 Burmistrza Miedzyzdrojow z dnia 4 stycznia 2010 roku
w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg w Urzedzie Miejskim
w Miedzyzdrojach

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1190 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. 22019 1., poz. 506) w zw. z art. 40 ust. 1 i art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. 22019 r., poz. 869 ze zm.) oraz z art. 4 i art. 10 oraz art. 73 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z2019r., poz. 351 ze zm.) zarzadza si¢ co
nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 3/Fin/2010 Burmistrza Migdzyzdrojow z dnia 4 stycznia 2010 roku w sprawie
przepisow wewngetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Miejskim w Miedzyzdrojach
zmienia si¢:

§ 14. , ktory otrzymuje brzmienie: " Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.
1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

1) state - zatwierdzane sg przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na state, rozliczane
w tetminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki state wyptacane sa na dokonywanie biezacych zakupow:
paliwa do samochodu oraz artykutow spozywczych.

2) jednorazowe - wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe
mogg by¢ wyptacone na poczet podrozy stuzbowej, zakupu materialow, sprzetu i ushug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja od osoby zajmujacej samodzielne
stanowisko d/s Kadr zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet "polecenie wyjazdu shluzbowego"
(zalacznik nr 2do niniejszej instrukcji). Uzyskuja podpisy osoby delegujacej - kierownika jednostki, jego
zastepcy lub sekretarza okreslajacych rowniez s$rodki komunikacji.Zezwolenie na odbycie podrozy
samochodem wlasnym moga wyda¢ wylacznie: Burmistrz, zastepca Burmistrza, Sekretarz na wniosek
pracownika, ktéry winien by¢ przedtozony pracownikowi zajmujacemu samodzielne stanowisko d/s Kadr przed
pobraniem "polecenia wyjazdu shuzbowego. W/w wniosek powinienie by¢ przechowywany u pracownika
zajmujgcego samodzielne stanowisko d/s Kadr. Rozliczenie podrozy stuzbowej nastepuje w terminie 7dni od
daty jej zakonczenia. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego w pozniejszym terminie dopuszczalne jest wylgcznie
w przypadku zaistnienia zdarzen losowych (np. choroba). W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba
otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek druku "Polecenie wyjazdu stuzbowego", na ktorym
uzyskuje akceptacje kierownika jednostki iksiegowego lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie w/w
dokumentow pracownik otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacj¢ podlegaja rozliczeniu w terminie 7dni od
daty zakonczenia podrozy stuzbowej. W przypadku niedochowania terminu rozliczenia podrozy stuzbowej, na
ktoéra zostatla wyplacona zaliczka, kwota zaliczki podlega potraceniu =z najblizszego wynagrodzenia
zaliczkobiorcy.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypehlionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, ksiggowego lub ich pelmomocnikow wniosku o zaliczke (zatacznik nr 3a do niniejszej
instrukcji), przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki
te podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania (zatacznik nr 3b do niniejszej
instrukcji). W przypadku niedochowania terminu rozliczenia zaliczki, kwota zaliczki podlega potraceniu
z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy. Zaliczki state powinny by¢ rozliczone po uplywie okresu, na jaki
zostaty udzielone, jednak przed koncem roku budzetowego. Sumy zaliczek udzielonych, ze $rodkow
budzetowych, a niewydatkowanych do konca roku budzetowego powinny by¢ wptacone do kasy gminy lub do
banku najp6zniej w przedostatnim dniu roboczym roku budzetowego na rachunek biezacy jednostki
budzetowe;j.

4. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane nastepne zaliczki.
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5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen Burmistrza pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie Miejskim w stalym stosunku pracy moze by¢ wyplacana zaliczka na poczet
wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za przepracowany okres
w danym miesigcu, pomniejszony o obowigzkowe potracenia. Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka
podlega rozliczeniu przy wyptacie nablizszych wynagrodzen.

6. 1. Z budzetu gminy moga by¢ udzielane soltysom zaliczki na pokrycie wydatkow.

2. Zaliczki o ktorych mowa wyzej powinny by¢ rozliczane, jezeli odrebne przepisy nie stanowia inaczej,
nie pézniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania. 3 Do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej
zaliczki sottysowi nie mogg by¢ udzielane nastepne zaliczki.

4. Sumy zaliczek udzielonych ze srodkow budzetowych, a niewydatkowanych do konca roku budzetowego,
powinny by¢ wptacone do kasy gminy lub banku najpdzniej w przedostanim dniu roboczym roku budzetowego
na rachunek biezacy jednostki budzetowe;."

§ 2. Pozostale postanowienia Zarzadzenia nie ulegajg zmianie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 48/FIN/2020
Burmistrza Migdzyzdrojow

z dnia 4 marca 2020 r.
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