ZARZADZENIE Nr 47/08
Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 01 wrzesnia 2008 roku

w sprawie. udzielania i rozliczania zaliczek stalych | jednorazowych dia pracownikow

Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.

Na podstawie art. 35 ust 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1898r. ¢ samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm.), art. 47 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.), zgodnie
z art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 z pdzn. zm.},

zarzadzam co nastepuje:

§1

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

2. Na wydatki zwigzane z biezgcg dziatalnosciq Starostwa, w tym dotyczace zakupow
materialdw oraz zaplaty za uslugi, =zaliczki mogg by& udzielane pracownikom
zatrudnionym na podstawie umowy o prace.

3. Na poczet podrozy stuzbowych zaliczki mogg by¢ udzielane pracownikom zatrudnionym

w Starostwie na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia oraz radnym.

§2

1. Pracownikom, ktorzy w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio
drobne, stale powtarzajgce sie wydatki i dokonujg biezacych zakupdw, moga byé
udzielane zaliczki staie na caty rok budzetowy lub na okres krétszy.

2. Zaliczki stale wyplaca sie na podstawie wypemionego i zaakceptowanego przez
Skarbnika i Staroste, lub w zastepstwie osoby upowaznione, wniosku o zaliczke.

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

4, Zaliczki state powinny byc rozliczane w terminie 14 dni po uplywie okresu na jaki zostaty
udzielone, przed koricem roku budzetowegoe, z wyjgtkiem przypadkow okreslonych w ust.
5i86.

5. Sumy zaliczek udzielonych ze $srodkdéw hudzetowych, a nie wydatkowanych do konca

roku budzetowego, powinny by¢ wplacone do kasy Starostwa lub do banku najpdzniej na



dwa dni robocze przed koncem roku budzetowego, na rachunek biezacy jednostki
budzetowej.

6. Pracownik otrzymujgcy zaliczke stata zobowigzany jest do jej kazdorazowego rozliczenia
przed péjsciem na urlop trwajgacy ¢o najmniegj 2 tygodnie.

7. W przypadku zlozenia wniosku o rozwigzanie umowy 0 prace zaliczki state pobrane
przez pracownika, nalezy rozliczyé przed rozwigzaniem umowy o prace.

§3

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

2. Na wniosku nalezy dokladnie wskazac rodzaj zakupu badz cel, ktdremu 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 pcbrania.

4. Zaliczki na poczet podrozy stuzbowych podiegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od
zakonczenia podrézy stuzbowe).

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

6. Do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej 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 si¢ pracownika z pobranej zaliczki oznacza date wplywu do Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie wydatkéw z pobranej
zaliczki lub date wptaty do kasy niewydatkowane;j kwoty zaliczki.

§4

Zobowiazuje si¢ dyrektorow poszczegolnych Wydziatdw Starostwa Powiatowego do

zapoznania z trescig niniejszego Zarzadzenia podlegilych pracownikow.

§5

Wvykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§6

Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania.

STARG

inz. Wojcieeh



