Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 5/2018
Starosty Powiatu
Zyrardowskiego

z dnia 5 lutego 2018 roku

Instrukcja udzielania i rozliczania zaliczek statych i jednorazowych dla

pracownikow Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

§1

Zaliczki state i jednorazowe udzielane sg w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie i sprawnego realizowania zadan.

Na wydatki zwigzane z biezacg dziatalnoscig Starostwa, w tym dotyczace zakupow
materiatow oraz zapfaty za ustugi, zaliczki moga by¢ udzielane pracownikom zatrudnionym
na podstawie umowy o prace.

Pracownikom zatrudnionym w Starostwie mogg by¢ udzielane zaliczki na poczet podrézy
stuzbowych.

§2

Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio drobne,
stale powtarzajace sig wydatki i dokonujg biezacych zakupow, mogg byé udzielane zaliczki
state na caly rok budzetowy lub na okres krétszy.

Zaliczki state wypfaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez Skarbnika
i Staroste, lub w zastepstwie osoby upowaznione, wniosku o zaliczke.

Wydatkowane przez pracownika kwoty, w ramach statej zaliczki sg wyptacane pracownikowi
na biezgco w catosci w oparciu o zatwierdzone dowody — faktury (rachunki), bez koniecznosci
zwrotu roznicy pomiedzy pobrang zaliczka a kwotg dokonanych wydatkow.

Zaliczki state powinny by¢ rozliczane w terminie 14 dni po uptywie okresu na jaki zostaly
udzielone, przed koncem roku budzetowego, z wyjatkiem przypadkow okreslonych w ust. 5
i 6.

Sumy zaliczek udzielonych ze $rodkéw budzetowych, a nie wydatkowanych do kornca roku
budzetowego, powinny by¢ wptacone do kasy Starostwa lub do banku najpdzniej na dwa dni
robocze przed koncem roku budzetowego, na rachunek biezgcy jednostki budzetowe;.
Pracownik otrzymujgcy zaliczke stalg zobowiazany jest do jej kazdorazowego rozliczenia
przed pojéciem na urlop trwajacy co najmniej 3 tygodnie.

W przypadku ztozenia wniosku o rozwigzanie umowy o prace zaliczki stale pobrane przez

pracownika, nalezy rozliczy¢ przed rozwigzaniem umowy o prace.




§3

Zaliczki jednorazowe na dokonanie zakupéw lub zaptate za ustuge wyptaca sie na podstawie
wypetnionego i zaakceptowanego przez Skarbnika i Staroste, lub w zastepstwie osoby
upowaznione, wniosku o zaliczke.

Na wniosku nalezy doktadnie wskazac rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé
oraz termin jej rozliczenia.

Zaliczki na dokonywanie zakupow lub zaptate za ustuge podlegajg rozliczeniu w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni od terminu pobrania.

Zaliczki na poczet podrézy stuzbowych podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni od
zakonczenia podrozy stuzbowej.

Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w terminie, potraca sie jg
z wyptaty najblizszego wynagrodzenia pracownika.

Do czasu rozliczenia poprzednio wyptacone] zaliczki pracownikowi nie moga by¢ udzielane
dalsze zaliczki.

W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika Starosta moze wyrazi¢ zgode na
wydtuzenie terminu rozliczenia zaliczki.

Termin rozliczenia sie¢ pracownika z pobranej zaliczki oznacza date wplywu do Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego dokumentow potwierdzajgcych dokonanie wydatkéw z pobranej
zaliczki lub date wptaty do kasy niewydatkowanej kwoty zaliczki.
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