Zarzadzenie nr 135/2020

Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady
( polityki ) rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowos$ci ( Dz.U. z
2019 r, poz.351 z pézn.zm.) oraz zgodnie z art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 r, poz.869 z p6zn. zmianami) i Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa , budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego ,
jednostek budzetowych , samorzadowych zaktadow budzetowych , panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U z 2017 r, poz.1911) zarzadza si¢ , co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 170/2019 Wojta Gminy Ostréw Wielkopolski z dnia 18 listopada 2019
roku w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady ( polityki ) rachunkowosci
zmienionym Zarzadzeniem nr 97/2020 Wojta Gminy Ostréw wielkopolski z dnia 01 lipca 2020
roku dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

1) W zalaczniku Nr 4:
Dodaje sie czes¢ 8 a. Zaliczki w brzmieniu :

1. Udzielenie zaliczki

a) Whniosek o zaliczke — dokument ten stuzy do udokumentowania pobrania zaliczki na
zakupy dokonywane za gotéwke.

1) Formularz ,, Wniosek o zaliczke ¢’ wypelnia si¢ w jednym egzemplarzu podajac:
- imi¢ 1 nazwisko osoby pobierajacej zaliczke, stanowisko stuzbowe
- kwote zaliczki ( cyfrowo 1 stownie ) ,
- cel pobrania zaliczki ( rodzaj zakupu)
- date pobrania i rozliczenia zaliczki
Wypehiony ,,Wniosek o zaliczke ¢’ podlega kontroli 1 zatwierdzeniu do wyptaty :

a) merytorycznej — przez kierownika , ktorego wydatek zwigzany jest z realizacja przez
niego powierzonych zadan ,

b) formalno — rachunkowej — przez Skarbnika badz osobg upowazniona,

C) zatwierdzeniu — przez Woéjta badz osob¢ upowazniong.



¢

Zatwierdzony ,,Wniosek o zaliczke
gotowkowego.

stanowi podstawe do wystawienia czeku

1. Pracownikowi jednostki moze by¢ udzielana zaliczka :
1) stata — na caty rok budzetowy, do rozliczenia do 30 grudnia danego roku,

2) jednorazowa- do rozliczenia w ciggu 7 dni od daty pobrania

2. Zaliczka udzielana jest na wydatki biezace.

3. Zaliczka wyptacana jest poprzez czek do realizacji w banku obstugujacym jednostke.

4. Zaliczkg stalg rozlicza si¢ najpdzniej w przedostatnim dniu roboczym roku budzetowego
poprzez dokonanie wptaty gotowki do banku na wtasciwy rachunek.

5. Zaliczke jednorazowa rozlicza si¢ w ciggu 7 dni od daty jej pobrania poprzez dostarczenie
faktur, rachunkéw i innych dokumentéw stanowigcych potwierdzenie wydatkowania
srodkow’’.

b) Rozliczenie zaliczki — stuzy do rozliczenia si¢ pracownika z pobranej gotowki na zakupy
gotdwkowe.

1) Formularz ,, Rozliczenie zaliczki ¢ wypelnia si¢ w jednym egzemplarzu podajac:
- imi¢ 1 nazwisko osoby rozliczajacej zaliczke ,
- kwote pobranej zaliczki,
- date pobranej zaliczki,
- zestawienie poniesionych wydatkéw oraz ich wysokos¢,

- wysokos$¢ sumy do zwrotu lub pobranie z rachunku bankowego.

2) Wypetniony formularz ,, Rozliczenie zaliczki ¢> podlega kontroli merytorycznej

oraz formalno — rachunkowej i zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

3) Zatwierdzony formularz stanowi podstawe do zwrotu na rachunek lub wystawienia
czeku.

6. Do czasu rozliczenia poprzednio udzielonej zaliczki nie moga by¢ udzielone dalsze
zaliczki.



7. Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym czasie ,
potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

8.W przypadku dostarczenia dokumentéw na podstawie ktorych dokonano wydatkowania
srodkéw powyzej pobranej zaliczki , pokrywa si¢ te roznice , przekazujac srodki na rachunek
osobisty pracownika, ktoéry dokonat wydatku.

9. Do sprawdzania i zatwierdzania dokumentéw o ktérych mowa w ust.1 stosuje si¢ zasady
okreslone dla dokumentéw ksiggowych.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikéw Urzgedu Gminy w Ostrowie Wielkopolskim do zapoznania si¢
z tre$cig dokumentow stanowigcych zalaczniki do niniejszego zarzadzenia i ich przestrzegania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Ostrow  Wielkopolski
/-/ Piotr Kuroszczyk



