ZARZADZENIE NR V1/41/26
BURMISTRZA SOLCA KUJAWSKIEGO
Z DNIA 30 MARCA 2026 ROKU

w sprawie okre§lenia zasad pobierania i rozliczania zaliczek w Urzedzie Miejskim w Solcu

Kujawskim

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22025 r. poz. 1153)!

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§ 1. 1. Zarzadzenie reguluje zaliczki udzielane pracownikom Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim.
2. W celu prawidlowej realizacji wydatkow budzetowych ujetych w uchwale budzetowej, moga by¢
udzielane zaliczki na pokrycie w szczego6lnosci zakupu materiatéw 1 ushug oraz na pokrycie kosztow

wyjazdow stuzbowych, ktore nie moga by¢ zrealizowane w formie obrotu bezgotowkowego.

§ 2. Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienne polecenie wyjazdu stuzbowego lub imienny wniosek
o zaliczke sporzadzony wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
zaakceptowany pod wzgledem merytorycznym przez wlasciwego dysponenta budzetu i zatwierdzony
do wyptaty przez Skarbnika Gminy Solec Kujawski oraz Burmistrza Solca Kujawskiego lub

upowaznione przez nich osoby.

§ 3. Wyptaty zaliczek dokonuje si¢ za posrednictwem banku prowadzacego obsluge bankowa Gminy
Solec Kujawski (tzw. autowyptata) lub na konto osobiste (ROR) pracownika Urzedu Miejskiego w

Solcu Kujawskim wnioskujacego o zaliczke (zwanego dalej: ,,zaliczkobiorca™).
§ 4. Wniosek o zaliczke wypelnia w jednym egzemplarzu zaliczkobiorca.
§ 5. Wniosek o zaliczke powinien zawierac:

1) kwote zaliczki;

2) przeznaczenie zaliczki;

! Zmiany: Dz.U. z 2025 r. poz. 1436.



3) klauzule upowazniajaca do potracenia nierozliczonej w terminie zaliczki z najblizszej wyplaty
naleznej pracownikowi;

4) podpis zaliczkobiorcy;

5) adnotacje uprawnionego pracownika o zaangazowaniu wydatku;

6) adnotacje uprawnionego pracownika o rozliczeniu poprzednio pobranej zaliczki.

§ 6. 1. Zaliczki na pokrycie zakupu materialéw i uslug powinny by¢ rozliczane w terminie nie
dhuzszym niz 7 dni od daty jej udzielenia, a zaliczki na poczet podrézy stuzbowych nie p6zniej niz
w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowe;.

2. Zaliczkobiorcy, ktory nie rozliczyt terminowo poprzednio udzielonej zaliczki, wstrzymuje sie
wypfate kolejnych zaliczek.

3. Rozliczenie zaliczki zaliczkobiorca sktada w jednym egzemplarzu wedlug wzoru stanowiacego
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, podajgc wszystkie dowody zrédlowe optacone z zaliczki
(rachunki, faktury, itp.), wyliczajac kwotg do wptaty lub zwrotu. W przypadku rozliczenia zaliczki na
wyjazd stuzbowy, rozliczenie zaliczki nastepuje poprzez ztozenie rachunku kosztow podrézy na druku
polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia zaliczki zaliczkobiorca dotacza zrédlowe dowody
zakupu materialow i uslug opisane i1 zaakceptowane przez bezposredniego przetozonego pod
wzgledem merytorycznym wraz ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej oraz akceptacja pracownika
posiadajgcego upowaznienie w zakresie dysponowania srodkami publicznymi.

4. Na kazdym zalaczonym do rozliczenia zaliczki dokumencie powinien by¢ wskazany sposob jego
zaplaty.

5. Jezeli kwota wynikajaca z przedstawionego przez zaliczkobiorce rozliczenia z dokonanych
wydatkow jest wyzsza od udzielonej zaliczki (do wyptaty), pracownik Referatu Ksigegowosci
Budzetowej, na podstawie zatwierdzonego rozliczenia zaliczki, przygotowuje dokumenty do tzw.
autowyptaty w celu wyplaty réznicy w kasie banku prowadzacego obstuge bankowa Gminy Solec
Kujawski lub dokonuje przelewu na konto bankowe (ROR) zaliczkobiorcy.

6. Jezeli kwota wynikajaca z przedstawionego przez zaliczkobiorce¢ rozliczenia z dokonanych
wydatkow jest nizsza od udzielonej zaliczki (do zwrotu), zaliczkobiorca na podstawie zatwierdzonego
rozliczenia zaliczki dokonuje wplaty réznicy w kasie banku prowadzacego obstuge bankowa Gminy
Solec Kujawski lub dokonuje zwrotu przelewem na konto bankowe Gminy Solec Kujawski.

7. W przypadku, gdy zaliczka nie zostanie rozliczona w terminie, podlega potraceniu z najblizszej
wyplaty wynagrodzen dla pracownika, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 277 z pdzn.zm.).

8. Zaliczka wyptacona na poczet podrozy stuzbowej, nierozliczona w terminie, o ktérym mowa w ust.
1, podlega potraceniu z najblizszej wyplaty wynagrodzen dla pracownika, zgodnie z przepisami

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 277 z pézn.zm.).



9. Zaliczke pobrang tytulem podrozy stuzbowej, ktora nie zostata wykorzystana z powodu nieodbycia
podrézy stuzbowej, zaliczkobiorca zobowigzany jest niezwlocznie zwrdci¢ na konto bankowe Gminy

Solec Kujawski, nie pézniej niz w terminie do 3 dni od pobrania zaliczki.
§ 7. Rozliczenie zaliczki sprawdza pod wzglgdem formalno-rachunkowym pracownik Referatu
Ksiegowosci Budzetowej a zatwierdza Skarbnik Gminy Solec Kujawski i Burmistrz Solca

Kujawskiego lub osoby upowaznione.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr V/136/22 Burmistrza Solca Kujawskiego z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie okreslenia zasad udzielania zaliczek.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Adam Michalak — Burmistrz Solca Kujawskiego



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr V1/41/26
Burmistrza Solca Kujawskiego z dnia 30 marca 2026 roku

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI

TG 1 NMAZWISKO ...ttt e e e et e et et et e ettt e et et et aaaas
StanOWISKO STUZDOWE. . ...t e
Jednostka OTANIZACYJIIA. .. .. .ttt e
FORMA ZALICZKI
D NazZWa banKU: ......ieieii e,
PRZELEW NEKONEA: Lo e e
D AUTOWYPLATA
Pesel o
KWOTA ZALICZKI
KW O T A e e e e WALUTA ...
S O W NI ..o e

klasyfikacja budzetowa:

dziat rozdziat paragraf Kwota

RAZEM:

ZOBOWIAZANIE ZALICZKOBIORCY

Powyzsza zaliczke zobowigzuj¢ si¢ rozliczy¢ w terminie 7 dni od dnia zrealizowania przedmiotu zaliczki. Kwote do
zwrotu zobowiazuje sie przekazaé na konto bankowe PEKAO SA nr konta: 23 1240 3507 1111 0000 3057 6535.
W przypadku niewywigzania si¢ z powyzszego obowigzku upowazniam do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z
najblizszej wyplaty wynagrodzenia lub z diety przewodniczacego organu wykonawczego jednostek pomocniczych.

data podpis zaliczkobiorcy
ZATWIERDZENIE
Zatwierdzam pod wzgledem Sprawdzono pod wzglgdem Zatwierdzono do wyplaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym
data ....oooooeiiiiiiiiinn.
SKARBNIK BURMISTRZ
data podpis data podpis podpis podpis

przekazano przelewem (data, podpis)



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr V1/41/26
Burmistrza Solca Kujawskiego z dnia 30 marca 2026 roku

ROZLICZENIE ZALICZKI

pobranej W dniul ........ccceeeerirvreeennenne
PIZEZ Pan(l) ..ouveniniiei it
Zaliczka W KWOCIE ...uiniititiiii i

Pobrana zaliczka obcigzyta wydatki w klasyfikacji budzetowej:

dziat rozdziat paragraf Kwota

RAZEM:

Wydatkowano wg ponizszego zestawienia (Kwota w zd) .........oooooviiiiiiiiiiiiiiiiiiees

DO WYPIAtY/ ZWIOTU .ot

Stownie zt:
Tlo$¢ zatgcznikOw @ ....covvviviiiiiiiinne, Data i podpis PODICIaJACEZ0 . vuvinrrenitieiiet et et eeeaeaaas
Zestawienie wydatkow
. . Kwota
Lp. Numer rachunku Klasyfikacja budzetowa
brutto
Razem
Zaliczka
Do wyptaty /
Zataczone dowody sprawdzono po Zestawienie 1 zalaczone Zatwierdzono do wyplaty/zwrotu
wzglgdem merytorycznym dowody sprawdzono pod
wzgledem formalnym i data ......oooiiiiiiii
rachunkowym
SKARBNIK BURMISTRZ

data podpis data podpis podpis podpis




