ZARZADZENIE NR 25/2020
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

w sprawie udzielania i rozliczania zaliczek w walucie polskiej w Urzedzie Miasta Grajewo

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713, 1378) oraz art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz
351, 1495, 1571, 1680 oraz Dz. U. z 2020 poz. 568) w zwigzku z ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o ustugach
ptatniczych (Dz. U. z 2020 r. poz. 794) — zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Miasta Grajewo mozliwe jest udzielenie zaliczek w walucie polskiej, przewidzianych na
realizacj¢ wydatkow, dla ktorych nie ma mozliwosci dokonania zaptaty przelewem bankowym, badz stanowi to
utrudnienie w biezacej dziatalnosci jednostki.

§ 2. 1. Zaliczki mogg by¢ udzielane w formie:

a) przelewu na rachunek pracownika,

b) zasilenia niespersonalizowanej karty przedptaconej,

¢) wydania dyspozycji do wydania gotowki pracownikowi do odbioru w kasie Urzedu Miasta Grajewo.
2. Osoby otrzymujace zaliczki sa odpowiedzialne za terminowe i prawidlowe ich rozliczenie.

3. Zaliczki nie rozliczone w terminie podlegajg potraceniu przy wyptacie najblizszych wynagrodzen (lub
innych $wiadczen).

4. W Urzedzie Miasta Grajewo wystegpuja zaliczki:
a) state,
b) jednorazowe.
5. Zasady udzielania zaliczek stalych dla pracownikow:

1) Pracownicy zatrudnieni na stale wramach stosunku pracy, ktérzy zgodnie z zakresem czynno$ci
stuzbowych dokonuja biezacych staltych zakupow np. paliwa, czgSci zamiennych do samochodéw oraz
innych niezbednych materialow i ustug moga otrzymac zaliczki state na okres catego roku budzetowego.

2) maksymalna wnioskowana kwota zaliczki stalej nie moze przekroczy¢ 50% wynagrodzenia netto
wnioskodawcy. W szczegblnych, wyjatkowych przypadkach Burmistrz Miasta Grajewo moze wyrazié
zgode na pobranie zaliczki ponad ten limit.

3) wykorzystang cze$¢ lub cato$¢ zaliczki statej nalezy rozliczy¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz do ostatniego
dnia roboczego miesigca, w ktorym zaliczka zostala udzielona.

4) zaliczki stale sg przekazywane na rachunek stuzbowej karty przedptaconej wydanej pracownikowi,
ktoremu przyznano zaliczk¢. W uzasadnionych przypadkach zaliczka moze tez by¢ wyplacona w catosci
lub w czes$ci w gotowce. Za zaliczke podlegajaca rozliczeniu traktuje si¢ w tym przypadku sume zaliczki
przekazanej gotowkowo jak i udostepnionej poprzez stuzbows karte przedptacona.

5) zaliczki stale rozliczane sa na podstawie zestawienia faktur, rachunkéw lub innych dokumentow
stosowanych w Urzedzie prawidlowo opisanych zaakceptowanych izatwierdzonych w obowiazujacym
trybie.

6) kwota pozostata pracownikowi na rachunku karty przedptaconej po rozliczeniu zaliczki na koniec roku
zostaje przekazana na rachunek bankowy wydatkow budzetowych najpdzniej w ostatnim dniu roboczym
roku budzetowego. Jezeli zaliczka byta udzielona w gotdwce, pracownik zwraca niewykorzystang kwotg do
kasy najpozniej w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego.

6. Zasady udzielania zaliczek jednorazowych dla pracownikow:

1) zaliczki jednorazowe sa wyptacane pracownikom zatrudnionym na state wramach stosunku pracy,
doraznie, jednorazowo w zaleznos$ci od potrzeb np. na, zakup materialdw i sprzetu, na poczet podrézy
shuzbowej, na dokonanie optat sadowych badz notarialnych, i w podobnych uzasadnionych przypadkach,
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2) maksymalna wnioskowana kwota zaliczki jednorazowej nie moze przekroczy¢ 30% wynagrodzenia netto
wnioskodawcy. W szczegolnych, wyjatkowych przypadkach Burmistrz Miasta Grajewo moze wyrazic
zgode na pobranie zaliczki ponad ten limit,

3) zaliczka jednorazowa podlega rozliczeniu w terminie 14 dni od daty jej wyplaty, nie poézniej niz do
ostatniego dnia roboczego miesigca, w ktdorym zaliczka zostata udzielona,

4) zaliczki jednorazowe sa wyptacane w gotowce,

5) zaliczki jednorazowe rozliczane sa na podstawie zestawienia faktur, rachunkéw lub innych dokumentow
stosowanych w Urzegdzie prawidlowo opisanych zaakceptowanych i zatwierdzonych w obowigzujacym
trybie,

6) kwota pozostata pracownikowi do zwrotu po rozliczeniu zaliczki powinna by¢ niezwlocznie wplacona do
kasy.

7. Szczegodtowe zasady udzielania i rozliczenie zaliczek z tytutu podrozy stuzbowych okresla obowigzujaca
procedura delegowania pracownikow Urzedu Miasta Grajewo w podroz stuzbows krajowg i zagraniczng.

§ 3. 1. Stluzbowe karty platnicze wydaje si¢ osobom uprawnionym do korzystania z zaliczek statych i w tym
zakresie shuzg do dokonywania platnosci z tytulu wydatkow zwigzanych z realizacja obowigzkow stuzbowych.

2. Stuzbowa karta platnicza ma charakter niespersonalizowanej karty przedptaconej, powigzanej
z dedykowanym rachunkiem bankowym, na ktéry na zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie
przelewane sa srodki pieni¢zne zaliczki stalej, do wykorzystywania przez uzytkownika karty.

3. Srodki przekazane na rachunek bankowy karty przedptaconej, rowne wartosci udzielonej zaliczki statej,
sg limitem do ktorego moga by¢ one wykorzystywane przez uzytkownika karty.

4. Uzytkownik karty jest zobowigzany do stosowania zasad uzytkowania kart okreslonych w niniejszym
paragrafie i bankowym regulaminie kart przedptaconych, w szczegoélnosci w zakresie zasad bezpieczenstwa.

5. Wniosek do banku o wydanie karty przedptaconej przygotowuje pracownik Wydziatu Finansowego.
Ilo§¢ zamawianych kart przedptaconych jest zalezna od ilosci udzielonych zaliczek statych.

6. Karty przedptacone przekazane przez bank, anie wydane uzytkownikom kart sa przechowywane
w szafie metalowej w pomieszczeniu kasowym.

7. Ewidencje kart ptlatniczych w obrocie, zarowno przechowywanych jak i wydanych uzytkownikom kart
prowadzi Wydziat Finansowy, wedlug wzoru okre§lonego w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

8. Karta przedptacona przekazywana jest uzytkownikowi karty za posrednictwem pracownikow Wydziatu
Finansowego. Odbior karty platniczej potwierdza si¢ pisemnie czytelnym podpisem w ewidencji, pelnym
imieniem inazwiskiem. Podpis wewidencji jest wzorem podpisu uzytkownika. Uzytkownik karty
zobowigzany jest, przed odbiorem karty przedplaconej, do zapoznania si¢ z bankowym regulaminem kart
przedptaconych.

9. Karty przedptacone pozostaja do dyspozycji uzytkownikéw kart, ktorym je przekazano przez caty czas
posiadania przez nich uprawnienia do korzystania z zaliczki statej. Wypowiedzenie stosunku pracy lub utrata
prawa do korzystania z zaliczki powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu karty.

10. Karta przedplacona moze by¢ wykorzystywana wylacznie przez uzytkownika karty, ktoremu zostata
wydana.

11. Kazdg operacje finansowa dokonang za pomoca karty przedptaconej uzytkownik karty dokumentuje
oryginatem faktury, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.

12. Uzytkownik karty dokonujacy ptatnosci przy uzyciu karty przedptaconej jest obowigzany opisa¢ kazdy
dowod ksiggowy potwierdzajacy operacj¢ finansowg dokonang za pomocag karty w sposdb umozliwiajacy jej
identyfikacje.

13. Za pomoca karty przedptaconej mozna przeprowadza¢ operacje finansowe najpdzniej na trzy dni
robocze przed zakonczeniem miesigca grudnia danego roku budzetowego.

14. Zabrania si¢ wykorzystywania karty platniczej do dokonywania ptatnosci nie zwigzanych
z uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a szczegdlnie do dokonywania ptatnosci prywatnych.

15. Nieuzasadnione wydatki zaplacone karta platnicza begda potracone z najblizszego wynagrodzenia
uzytkownika karty.
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16. Nie dopuszcza si¢ wyplaty gotowki w bankomacie, z wyjatkiem szczegdlnych sytuacji losowych.
Uzytkownik karty na okolicznos$¢ tych zdarzen sporzadza pisemne wyjasnienie, a gotowka tak pobrana podlega
dalszemu rozliczeniu jak zaliczka udzielona w gotowce. Jezeli operacja ta nie miata charakteru szczegolnej
sytuacji losowej uzytkownik karty zobowigzany jest do zwrotu pobranych kosztéw (prowizji, oplat)
bankowych zwigzanych z pobraniem gotowki.

17. Wykorzystanie karty platniczej niezgodnie zzasadami okre§lonymi w niniejszym paragrafie
i bankowym regulaminie kart przedptaconych powoduje obowiazek niezwlocznego zwrotu przez uzytkownika
karty wydatkowej kwoty wraz z optatami bankowymi zwigzanymi z dokonaniem tej transakcji.

18. W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci, naleznos¢ podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia uzytkownika karty.

§ 4. Ustala si¢ formularz wniosku o zaliczke stanowiacy zalacznik nr 2 niniejszego Zarzadzenia.
§ 5. Rozliczenie zaliczki nastgpuje nie pozniej niz w terminie okre§lonym na wniosku o zaliczke.
§ 6. Ustala si¢ formularz rozliczenia zaliczki stanowigcy zatacznik nr 3 niniejszego Zarzadzenia.
§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu Ksiggowemu Urzedu Miasta Grajewo.

§ 8. Traci moc opis konta 234 w zakresie opisu udzielanych zaliczek w Zatgczniku nr 2 do Zaktadowego
Planu Kont bedgcego zatgcznikiem do Zarzadzenia nr 17/16 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa, dotyczacych zakladowego
planu kont dla budzetu gminy i Urzgdu Miasta Grajewo.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

mgr Dariusz Latarowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 25/2020
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

Ewidencja kart platniczych Urzedu Miasta Grajewo bedacych w obrocie

Czes¢ 1. (wydanie karty)

Imig i
nazwisko Czytelny podpis
) ) Data ) Czytelny podpis
pracownika, Wydziat /| Numer ) pracownika, ) )
L.p. wydania pracownika, ktory Uwagi
ktéremu Referat karty ktoéremu przyznano
karty wydal karte
przyznano karte
karte
1
2
3
4
5
Czes¢ 11. (zwrot karty)
Imig i nazwisko Czytelny podpis )
) ) Data ) Czytelny podpis
pracownika, Wydziat / | Numer pracownika, ktory ) )
L.p. zwrotu ) pracownika, ktory Uwagi
ktory dokonat Referat karty dokonuje zwrotu )
karty przyjat karte
zwrotu karty karty
1
2
3
4
5
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 25/2020
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

Whiosek o zaliczke

1. Imi¢ i nazwisko pracownika sktadajacego wniosek:
. Wydziat:
. Data wniosku:

. Kwota zaliczki:

hn B~ W

. Rodzaj zaliczki:
0 Zaliczka jednorazowa
O Zaliczka stata
6. Sposob udzielenia zaliczki:
O Przelewem na konto
O Zasilenie karty przedptacone;j
0 Pobranie gotowki z kasy

7. Przeznaczenie zaliczki:

L.p. Rodzaj wydatku Klasyfikacja budzetowa Kwota wydatku
1
2
3
4
Razem

8. Oswiadczenie pracownika sktadajgcego wniosek

Zobowiazuje si¢ rozliczy¢ zaliczke w terminie do dnia .........cccceeeeeeeeiiiiniieeeennnnn. , upowazniajac
rownoczes$nie pracodawce do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty
wynagrodzenia.

Czytelny podpis pracownika:

9. Zaangazowanie $rodkow finansowych (planowane):

L.p. | Klasyfikacja budzetowa Kwota wydatku
1
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Razem

10. Akceptacja merytoryczna Naczelnika Wydziatu/Kierownika Referatu:

11. Podpis Gloéwnego ksiggowego Urzedu Miasta Grajewo potwierdzajacy dokonanie wstepnej

kontroli, o ktorej mowa w art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych:

12. Zatwierdzenie dokumentu przez Burmistrza Miasta Grajewo:
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 25/2020

Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

Rozliczenie zaliczki

1. Imi¢ i nazwisko pracownika rozliczajacego zaliczke:

2. Wydziat:

3. Data udzielenia zaliczki:

4. Kwota zaliczki:
5. Data rozliczenia:

6. Rodzaj zaliczki:

0 Zaliczka jednorazowa

o Zaliczka stata

7. Wykaz wydatkow:

Data Nr dokumentu ' Klasyfikacja Kwota
L.p. Rodzaj wydatku
wydatku | (faktury, rachunku) budzetowa wydatku
1
2
3
4
Razem

8. Zaangazowanie srodkow finansowych (faktyczne, stosownie skorygowac planowane):

L.p.

Klasyfikacja budzetowa Kwota wydatku

1

2
3
4

Razem

9. Kwota rozliczenia zaliczki

0 Kwota do zwrotu: ......cccceveeveeeeieiinne, zb......... gr
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10. Forma rozliczenia zaliczki:
0 przelew na rachunek Urzgdu Miasta Grajewo
O zwrot z karty przedptaconej na rachunek Urzedu Miasta Grajewo

O pozostawienie srodkéw na karcie przeptaconej na poczet kolejnej zaliczki

11. Akceptacja merytoryczna Naczelnika Wydziatu/Kierownika Referatu:

12. Podpis Gtownego ksiggowego Urzedu Miasta Grajewo potwierdzajacy dokonanie wstepnej

kontroli, o ktorej mowa w art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych:

13. Zatwierdzenie dokumentu przez Burmistrza Miasta Grajewo:
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