ZARZADZENIE Nr 15/13
Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 17 lipca 2013 roku

w sprawie udzielania i rozliczania zaliczek statych i jednorazowych dla pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 595), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z pézn. zm.), zgodnie z art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r, poz.330 z pdzn. zm.),

zarzadza sie co nastepuje:

§1

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

2. Na wydatki zwigzane z biezqca dzialalnoscia Starostwa, w tym dotyczace zakupéw
materiatéw oraz zaptaty za ustugi, zaliczki mogg byé udzielane pracownikom zatrudnionym
na podstawie umowy o prace.

3. Na poczet podrézy stuzbowych zaliczki mogg by¢ udzielane pracownikom zatrudnionym
w Starostwie na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia oraz radnym.

§ 2

1. Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio drobne,
stale powtarzajace sig wydatki i dokonuja biezacych zakupéw, moga byé udzielane zaliczki
state na caty rok budzetowy lub na okres krotszy.

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

3. Wydatkowane przez pracownika kwoty, w ramach statej zaliczki sq wyptacane pracownikowi
na biezaco w catosci w oparciu o zatwierdzone dowody — faktury (rachunki), bez koniecznoéci
zwrotu réznicy pomiedzy pobrang zaliczka a kwotg dokonanych wydatkéw.

4. Zaliczki state powinny by¢ rozliczane w terminie 14 dni po uptywie ckresu na jaki zostaly
udzielone, przed koricem roku budzetowego, z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w ust. 5
i6.

5. Sumy zaliczek udzielonych ze $rodkéw budzetowych, a nie wydatkowanych do korica roku
budzetowego, powinny by¢ wptacone do kasy Starostwa lub do banku najpézniej na dwa dni
robocze przed koricem roku budzetowego, na rachunek biezacy jednostki budzetowej.



6. Pracownik otrzymujacy zaliczke statg zobowigzany jest do jej kazdorazowego rozliczenia
przed péjsciem na urlop trwajgcy co najmnigj 3 tygodnie.
7. W przypadku ztozenia wniosku o rozwigzanie umowy o prace zaliczki state pobrane przez

pracownika, nalezy rozliczy¢ przed rozwiazaniem umowy 0 prace.
§3

1. 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.

2. Na wniosku nalezy doktadnie wskaza¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢
oraz termin jej rozliczenia.

3. Zaliczki na dokonywanie zakupow lub zaplate za ustuge podlegajg rozliczeniu w terminie nie
diuzszym niz 14 dni od terminu pobrania.

4. Zaliczki na poczet podrozy stuzbowych podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od
zakonczenia podrdzy stuzbowej.

5. Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie zostata rozliczona w terminie, potraca sie jg
z wyplaty najblizszego wynagrodzenia pracownika.

6. Do czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki pracownikowi nie moga byé udzielane
dalsze zaliczki.

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

8. Termin rozliczenia sie pracownika z pobranej zaliczki oznacza date wptywu do Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego dokumentow potwierdzajacych dokonanie wydatkéw z pobranej
zaliczKi lub date wptaty do kasy niewydatkowanej kwoty zaliczki.

§4

Zobowigzuje sie dyrektorow poszczegdlnych wydziatow Starostwa, petnomocnikéw oraz
pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy do zapoznania z trescia niniejszego
zarzadzenia wszystkich podlegtych pracownikéw.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.
§6

Traci moc Zarzadzanie Nr 47/08 Starosty Powiatu Zyrardowskiego z dnia 01 wrzesnia 2008 r.
w sprawie udzielania i rozliczania zaliczek statych i jednorazowych dla pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Zyrardowie.

§7

Zarzadzenie wechodzi z zycie z dniem podpisania.
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