. ZARZADZENIE NR 38/19
) BURMISTRZA MIASTA I GMINY KATY WROCLAWSKIE

z dnia 3 stveznia 2019 1.

w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek w 2019 roku w Urzedzie Miasta i Gminy
w Katach Wroclawskich,

Na podstawie art.30,ust 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz U 2z 2018 roku
poz.994 ze zm.) oraz na podstawic § 9 uchwaly Rady Miejskiej Katach Wroclawskich nr 11I/17/18 7 dnia
27 grudnia 2018 roku w sprawie Uchwaly Budzetowej na 2019 rok - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje zaliczki udzielane:
1) pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie,
2) przewodniczacym zarzadu osiedli i soltysom ,
3) opiekunom swietlic srodowiskowych Gminy — dalej zwanych ,_zaliczkobiorcami™

§ 2. Na realizacj¢ wydatkow, zgodnie z planem finansowym, moga bycudzielane zaliczki Jednorazowe.

§ 3. Ustala si¢ terminy rozliczen:
1) zaliczki jednorazowe rozlicza si¢ w terminie do 14 dni roboczych od daty ich pobrania,
2) na uzasadniony i zaakceptowany przez Skarbnika lub Zastepce Skarbnika wniosek zaliczkobiorey - termin
rozliczenia zaliczki moze by¢ przedhizony.
§ 4. 1. Kwota zaliczki jednorazowej nie moze przekroczy¢:
1) 3.000 zt - dla pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Katach Wroclawskich,
2) 3.000 zI - dla przewodniczacych zarzadu osiedli 1 soltysow,
3) 2.000 71 - dla opickunow swietlic srodowiskowych.
2. W wyjatkowych przypadkach, na pisemnie uzasadniony wniosek zaliczkobiorcy 1 zaakceptowany przez
Skarbnika lub Zastepce Skarbnika kwota zaliczki moze byé wyzsza niz okreslona w ust 1.
§5. 1. Wyplata zaliczek nastgpuje na podstawic dowodu ksicgowego ..Wnioseko zaliczke" wystawionego
w jednym egzemplarzu przez upowaznionego pracownika Wydzialu nadzoruj gcego dany wydatek z okresleniem
wysokosci, cclu 1 przeznaczenia pobicranej zaliczki oraz zatwierdzonego przez osoby upowaznione.
2. Wniosek o zaliczkg pod wzgledem merytoryeznym zatwierdza kierownik wydzialu lub pracownik przez
niego upowazniony bedacy dysponentem budzetu, z ktorego realizowany ma by¢ wydatek.
3. Whniosck o zaliczke zatwierdza do wyplaty Skarbnik lub Zastepca Skarbnika oraz Burmistrz lub Zastepea
Burmistrza.
4. Wniosck o zaliczke podpisuje zaliczkobiorca, skladajac réwnoczesnie upowaznicnic do potracenia kwoty
nierozliczonej w wyznaczonym terminie zaliczki:
1) z najblizszej wyplaty wynagrodzenia— dotyczy pracownikow Urzedu i opickunow swietlic srodowiskowych,
2) z najblizszej wyplaty diety lub prowizji— dotyczy przewodniczacych zarzadu osiedli i soltvsow .
5. Wyplata zaliczki nastgpuje czekiem gotéwkowym lub przelewem na rachunekbankowy wskazany we
wniosku o zaliczke.
6. Nowa zaliczka moze zosta¢ udzielona, pod warunkiem, 7e zaliczkobiorca rozliczyl si¢ z zaliczki uprzednio
pobrang;.
7. W wyjatkowych przypadkach, na pisemnie uzasadniony wniosck zaliczkobiorcy 1 zaakceptowany przez
Skarbnika lub jego Zastgpce, nowa zaliczka moze zosta¢ udzielona bez rozliczenia zaliczki uprzednio pobrane;.
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. § 6. 1. Rozliczanie zaliczek nastgpuje na podstawie dowodu ksiggowego -Rozliczenie zaliczki- sporzadzonego
" przez zaliczkobiorcg, w ktorym wyszczegolnia on  zalaczone dokumenty rozliczeniowe. Kazdy zalaczony
dokument podlega akceptacji przez upowaznione osoby.
2. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodu ksiggowego -Rozliczenie zaliczki- dokonuje
pracownik Wydzialu Finansowego Urzedu, skladajac swoj podpis.
3. Jezeli zaliczkobiorca przedstawil dowody stwierdzajace:
1) wydatkowanie wyzszej kwoty od kwoty pobranej zaliczki, lecz nie wigcej niz o0 35% kwoty zaliczki
udzielonej— wowczas réznica zostanie wyplacona zaliczkobiorcy,
2) wydatkowanie nizszej kwoty od kwoty pobranej zaliczki — wéwczas roznica podlega zwrotowi na konto
gminy w terminie rozliczenia zaliczki.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zyvcie z dniem podpisania

Burmistrz Miasta i Gminy

o

Lukasz Zbroszczyk
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