Zarządzenie Nr 2/2023
Burmistrza Miasta i Gminy
Radzyń Chełmiński
z dnia 2 stycznia 2023r
w sprawie zmiany przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową w Gminie oraz Urzędzie Miasta i Gminy Radzyń Chełmiński.

Na podstawie przepisów art. 4 ust. 1  i art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994r                                      o rachunkowości (Dz. U. z 2021r, poz. 217 z późn. zm.) i szczególnych ustaleń zawartych              w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022r, poz. 1634 z późn. zm.) oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 września 2017r                          w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r, poz. 342) wprowadzam do stosowania:

§ 1. W załączniku Nr 6 Instrukcja sporządzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodów księgowych dla Urzędu Miasta i Gminy Radzyń Chełmiński § 20 otrzymuje brzmienie:

§ 20. W jednostce występują zaliczki gotówkowe:


1. jednorazowe – wypłacane pracownikom zatrudnionym w urzędzie. Zaliczki jednorazowe mogą być wypłacone na poczet podróży służbowej, zakupu materiałów, sprzętu i usług– na realizację zadań wynikających z planu finansowego budżetu oraz na wydatki z ZFŚS.

2. Osoby otrzymujące polecenie wyjazdu służbowego pobierają w sekretariacie jednostki zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet „polecenie wyjazdu służbowego”. Uzyskują podpisy osoby delegującej – kierownika jednostki, zastępcy lub sekretarza, a  w razie nieobecności ww. osób skarbnika - określających również środki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podróży samochodem własnym mogą wydać wyłącznie ww. osoby. W przypadku pobierania zaliczki na delegację osoba otrzymująca polecenie wyjazdu wypełnia dolny odcinek, na którym uzyskuje akceptację kierownika jednostki i księgowego lub ich pełnomocników. Na podstawie tego odcinka pracownik pionu finansowego sporządza przelew środków na rachunek bankowy pracownika. Zaliczki na delegację podlegają  rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakończenia podróży służbowej.

3. Pozostałe zaliczki jednorazowe wypłaca się na podstawie wypełnionego                                i zaakceptowanego przez kierownika jednostki, księgowego lub ich pełnomocników               wniosku o zaliczkę, przy czym należy dokładnie określić rodzaj zakupu bądź cel, któremu zaliczka ma służyć. Zaliczki te podlegają rozliczeniu najpóźniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczególnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki może wyrazić zgodę na dłuższy termin rozliczenia się z pobranej zaliczki. Kwoty zaliczek przekazywane są na rachunek bankowy pracownika pobierającego zaliczkę.
4. Do czasu rozliczenia się z poprzednio pobranej zaliczki nie mogą być wypłacane             następne zaliczki.
§ 2.  Zobowiązuję wszystkich pracowników merytorycznie odpowiedzialnych z tytułu powierzonych im obowiązków, do zapoznania się z przepisami zawartymi                           w niniejszym zarządzeniu i przestrzegania  w pełni zawartych w nim postanowień.
 § 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
