Zalacznik do

Uchwaly nr 176/09

Zarzadu Powiatu w Pultusku
z dnia 21 stycznia 2009 r.

Zasady udzielania zaliczek przez kierownikow jednostek budzetowych

dla pracownikow

W ramach planu finansowego jednostki moga by¢ udzielane zaliczki na wydatki

do rozliczenia w przypadkach i1 na warunkach okreslonych w niniejszych zasadach:

§1

1. Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane pracownikom jednostki
na pokrycie drobnych wydatkéw jednostki dokonywanych gotowka.

2. Zaliczki inne niz okreslone w par. 1 ust. 1 moga by¢ udzielane pracownikom tylko
1 wylacznie w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Drobne wydatki jednostki realizowane gotowka w formie zaliczki moga by¢ dokonywane
przez pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢ zakupdéw, a w sporadycznych
przypadkach przez innego pracownika na podstawie upowaznienia kierownika jednostki

do dokonywania takiego zakupu.

§2

1. Dokumentem pobrania zaliczki jest zaakceptowany przez kierownika 1 gléwnego
ksiggowego jednostki obowiazujacy druk: “wniosek o =zaliczkg¢”, a dokumentem
rozliczenia jest zaakceptowany przez kierownika i gldéwnego ksiggowego jednostki druk:
’rozliczenie zaliczki” z zachowaniem zasad i wymogdéw dla zaliczki i ich rozliczen
okreslonych w wewngetrznych przepisach polityki rachunkowosci jednostki.

2. Za rozliczenie zaliczki odpowiedzialny jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki
udzielit zaliczki.

3. Rozliczenie zaliczki przez pracownika nastgpuje nie pdzniej niz w terminie 7 dni

po wykonaniu zadania.



§3

1. Kierownik jednostki zobowiazany jest do uzyskania od pracownikow, ktorym
sa udzielane zaliczki, pisemnej zgody na potracenie nierozliczonej zaliczki
z wynagrodzenia pracownika.

2. Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika, z zachowaniem postanowien
okreslonych w ust 1.

3. Do czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej =zaliczki, pracownikowi nie moga

by¢ udzielane dalsze zaliczki.

§4

1. Zaliczki udzielone ze $rodkéw budzetowych, a nie wydatkowane do konca roku
budzetowego musza by¢ wplacone na rachunek jednostki lub do kasy w terminie
umozliwiajacym rozliczenie wydatkéw samorzadowej jednostki budzetowej danego roku
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, jednak nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia danego
roku.

2. Zwroty z tytutu niewydatkowanej zaliczki zarachowuje si¢ na zmniejszenie wydatkow

budzetowych roku, w ktorym udzielono zaliczki.

§5

W razie sluzbowego przeniesienia pracownika na inne stanowisko lub do innego miejsca
pracy oraz odejScia pracownika z pracy, zaliczki pobrane przez pracownika nalezy

catkowicie rozliczy¢ przed data tych zmian.



