Zarzadzenie Nr 39/2019
" Starosty Powiatu Sztumskiego

zi dnia 30 pazdziernika 2019 roku

w sprawie: sprawie wprowadzenia procedury udzielania i rozliczania zaliczek w Starostwie
Powiatowym w Sztumie

"
Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 05 czerwea 1998r. o0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. 22019 roku poz. 511 z pézn. zm. ) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku poz. 869), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.U. z 2019 roku poz. 351z pdzn. zm. ), oraz art. 87 §1 pkt. 3 ustawy z

dnia 26.06.1974r. Kodeksu Pracy ( tj. Dz.U. z 2019r. poz. 1040 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ procedurg udzielania zaliczek oraz ich rozliczania stanowiaca zalacznik

do niniejszego zarzadzenia.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.
Y el p

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 32/2015 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 14 wrzesnia 2015 roku

W sprawie wprowadzenia procedury udzielania i rozliczania zaliczek w Starostwie Powiatowym w Sztumie

§4

..
-~

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 listopada 2019 roku.




Zalgeznik nr |

do Zarzadzenia Nr 39/2019

Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

Procedura udzielania zaliczek oraz ich rozliczania w Starostwie Powiatowym w Sztumie
1. Cel zastosowania procedury
Wprowadzenie procedury ma na celu ustalenie postepowania zmierzajacego do prawidlowego
i terminowego rozliczania zaliczek.
IL. Tryb postepowania
1. Zaliczki sa udzielane pracownikom na pokrycie wydatkow, ktére musza by¢ zaplacone
gotowka. Zaliczki przekazywane sg bezgotdwkowo na konto wnioskodawcy.
2. Zaliczki wyplaca sig na podstawie:
- wypelnionego druku o nazwie — Wniosek o zaliczke , na ktérym oprocz imienia i nazwiska
osoby pobierajacej, komorki organizacyjnej musi by¢ doktadnie okreslony rodzaj zakupu,
badz cel wydatkowania Srodkow oraz wskazany termin rozliczenia. Na wniosku nalezy podaé rachunek
bankowy wnioskodawey na, ktory nalezy przekazac srodki finansowe.
- wypetnionego wniosku o zaliczke, stanowiacego cze$¢ druku — Polecenie wyjazdu
stuzbowego w odniesieniu do zaliczki na poczet podrézy stuzbowych.
3. Rodzaje zaliczek
- zaliczki state
- zaliczki jednorazowe
- zaliczki na poczet podrozy stuzbowych
4. Pracownik Wydzialu Finansowego zatrudniony na stanowisku ksiegowej realizujacy w ramach
obowiazkow stuzbowych platnosei bezgotdéwkowe w ramach systemu . INTERNET BANKING” na
biezgco monitoruje terminy rozliczen i zglasza skarbnikowi lub jego zastepcy przypadki nie
rozliczenia zaliczki w terminie.
5. Zaliczki nierozliczone w terminie, podlegaja potraceniu przy wyplacie najblizszych wynagrodzen.
6. Za terminowe i prawidtowe rozliczenie zaliczek odpowiedzialni sg pracownniicy, ktoérzy otrzymali
zaliczke.
7. Do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki nie moga by¢ udzielone dalsze zaliczki.
Zaliczki stale
1. Pracownicy, ktorzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja drobne, stale powtarzajace
si¢ wydatki i dokonuja biezacych zakupéw moga otrzyma¢ zaliczki state.
2. Naczelnik wydzialu upowaznia pracownikéw wydzialu do pobierania zaliczek statych, okresla
ich wysokos¢ oraz termin rozliczenia.
3. Whniosek o zaliczke stata podpisany pod wzglgdem merytorycznym przez bezposredniego
przelozonego, zaakceptowany przez skarbnika lub jego zastepce i zatwierdzony przez staroste
lub v-ce staroste , a nastgpnie zglaszany jest do wydziatlu finansowego celem zarejestrowania.

4. Zaliczka stala rozliczana jest na podstawie faktur, rachunkéw lub innych dowoddow



dokumentujacych zakup, prawidlowo opisanych, zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym.

Zaliczka jest zwracana pracownikfom na biezgco w catosci na podstawie przedkiadanych uznanych

faktur ( rachunkéw), bez koniecznosci zwrotu roznicy pomiedzy pobrang zaliczka, a kwota

dokonanych wydatkéw na rachunek bankowy. !

5. Do rozliczenia stalych zaliczek stosuje sie druk Rozliczenie zaliczki .

6. Pracownik, ktoremu udzielono statej zaliczki przedklada Rozliczenie zaliczki wraz z zalacznikami

do Wydziatu Finansowego — pracownikowi Wydziatu Finansowego zatrudnionemu na stanowisku
ksiegowej i realizujacemu w ramach obowiazkow stuzbowych, platnosci bezgotowkowe w systemie
~INTERNET BANKING” celem sprawdzenia.

7. Zaliczki stale pobrane przez pracownikow sg sprawdzane pod wzgledem rachunkowym przez
wyznaczonych pracownikéw Wydziatu Finansowego. *

8. Pracownik Wydziatu Finansowego po sprawdzeniu kompletnosci i prawidlowosci przedklada
Rozliczenie zaliczki wraz z pozostalymi dokumentami do zaakceptowania skarbnikowi lub jego
zastgpey 1 do zatwierdzenia przez staroste lub v-ce staroste,

9. Na podstawie Rozliczenia zaliczki wraz z zalacznikami upowazniony pracownik Wydziatu
Finansowego dokonuje wyptaty pelnej kwoty Naleznosci ( nadplaconej zaliczki) na rachunek
bankowy pracownika rozliczajacego zaliczke.

10. Zaliczka stala zwracana jest na rachunek Starostwa Powiatowego w Sztumie w przypadku
planowanego dtuzszego urlopu pracownika oraz na koniec roku budzetowego do 29 grudnia danego
roku budzetowego.

Zaliczki jednorazowe

I. Zaliczki jednorazowe wyptacane sa pracownikom zatrudnionym na umowe o prace na czas
nieokreslony, jednorazowo, w zaleznosci od potrzeb.

2. Zaliczka jednorazowa podlega rozliczeniu w terminie wskazanym we Waiosku, maksymalnie do
14 dni od daty otrzymania.

3. Rozliczenia zaliczki jednorazowej dokonuje sie na druku Rozliczenie zaliczki

4. Sposdb postgpowania przy rozliczeniu jest taki sam jak w przypadku zaliczgk statych (ust. 4-8)

5. Kwota wyzsza od zaliczki podlega wyplacie — pracownik kwituje odbidr kwoty na druku KW.

6. Kwota pozostata po rozliczeniu zaliczki jest niezwlocznie wplacana przez pracownika na rachunek
bankowy Starostwa Powiatowego w Sztumie 88 8309 0000 0010 0029 2000 0030,

Zaliczki na poczet delegacji stuzbowych

I. Pracownicy otrzymujacy polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w Wydziale Organizacyjnym
1 Kadr zarejestrowany blankiet z nadanym kolejnym numerem.

2. Na blankiecie delegacji konieczne jest okreslenie srodka lokomocji, daty rozpoczecia
i zakonczenia podrdzy.

3. Po uzyskaniu podpisu osoby delegujacej — starosty lub v-ce starosty, pracownik wykorzystujac
dolng czg¢s¢ blankietu delegacji moze zlozyé wniosek o wyplate zaliczki na poczet kosztow
przysziej podrozy stuzbowej.

4. Zaliczka podlega rozliczeniu, jak w przypadku zaliczek stalych (ust. 4-8)



