ZARZADZENIE NR 248/2026

Woéjta Gminy Gardeja
z dnia 2 stycznia 2026 .

w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek stalych oraz jednorazowych
pracownikom Urzedu Gminy w Gardeja

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22025 r., poz. 1153 z p6zn. zm.), oraz art. 87 § 1 pkt 3 ustawy z dnia 16 czerwca 2023 r.
Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 ., poz. 277 z p6zn zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Zaliczki stale 1 jednorazowe udzielane sg w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Urzedu Gminy w Gardei 1 sprawnego realizowania zadan.

2. Na wydatki zwigzane z biezaca dziatalnoscia Urzgdu Gminy, w tym dotyczace
zakupow materialow oraz zaptaty za ustugi, zaliczki moga by¢ udzielane pracownikom
zatrudnionym na podstawie umowy o pracg.

3. Na poczet podrozy shuzbowych zaliczki moga by¢ udzielane pracownikom
zatrudnionym w Urzg¢dzie Gminy na podstawie umowy o prace.

§2.

1. Pracownikom, ktorzy w zwigzku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja
bezposrednio drobne, state, powtarzajace si¢ wydatki i dokonujg biezacych zakupow,
mogg by¢ udzielane zaliczki stale na caly rok budzetowy lub na czas krotszy
w wysokosci do 1500,00 zt.

2. Zaliczki statle wyptaca si¢ na podstawie wypelnionego wniosku o zaliczke
1 zaakceptowanego przez Wojta i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

3. Wydatkowane przez pracownikow kwoty, w ramach statej zaliczki s wyptacane
pracownikowi na podstawie przedtozonych przez niego faktur, rachunkéw czy innych
dokumentow ksiggowych uprzednio zatwierdzonych bez koniecznos$ci zwrotu roznicy
pomiedzy pobrang zaliczka, a kwotg poniesionych wydatkow.

4. Zaliczki statle powinny by¢ rozliczane co najmniej 14 dni przed koncem roku
budzetowego.

5. Roéznice wynikajacy z rozliczenia zaliczki stalej:

1) wptaca pracownik na rachunek biezacy Urzedu - zaliczka wyzsza niz
poniesiony wydatek,
2) wyplata roznicy dla pracownika - zaliczka nizsza niz poniesiony wydatek.

6. W przypadku przewidywanego rozwigzania umowy o prac¢ zaliczki state nalezy
rozliczy¢ przed rozwigzaniem umowy.

§ 3.

1. Zaliczki jednorazowe na dokonanie zakupow lub zaptat¢ za ustuge wyptaca si¢ na
podstawie wypelnionego wniosku o zaliczke, zaakceptowanego przez Wojta
1 Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
zarzadzenia.

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



3. Zaliczki na dokonywanie zakupow lub zaptat¢ za ustuge podlegaja rozliczeniu
w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia pobrania zaliczki, jednak nie pdzniej niz
na koniec roku budzetowego, po wypetieniu druku rozliczenia zaliczki zgodnie
z zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia.

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

5. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika Wéjt moze wyrazi¢ zgod¢ na
wydtuzenie terminu rozliczenia zaliczki.

6. Termin rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki oznacza date wplywu do
referatu finansowego Urzedu Gminy dokumentow potwierdzajacych dokonanie
wydatkéw oraz wptate niewydatkowanej kwoty zaliczki na rachunek bankowy
Urzedu.

§ 4.

W przypadku gdy zaliczka podjeta przez pracownika nie zostanie rozliczona w terminie
wynikajacym z niniejszego zarzadzenia, potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia
pracownika (art. 87 § 1 pkt 3 ustawy z dnia 16 czerwca 2023 r. Kodeks Pracy).

§ 5.

Zobowigzuje si¢ Kierownikow poszczegdlnych referatow Urzgdu Gminy do zapoznania
podleglych im pracownikéw z tre$cia niniejszego zarzadzenia.

§6.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Karolina Nowak



