ZARZADZENIE NR 0050.76.2024.1X
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 16 lipca 2024 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla
Urzedu Miasta Jelenia Gora

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
2023 poz.120 z p6zn.zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2020 poz.342), zarzadzam, co
nastepuje:

§1

W zalaczniku nr 2 ,,Zasady rachunkowosci dla Urzgdu Miasta Jelenia Goéra- jednostki
budzetowe]” do Zarzadzenia Nr 0050.2156.2023.VIII Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
z dnia 29 grudnia 2023 r. wprowadzam nast¢pujace zmiany:

1. W czesci Il Zasady szczeg6lne prowadzenia ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta
Jelenia Gora pkt 31 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:

»31. W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Urzedu i sprawnego
realizowania zadan oraz terminowej ptatnosci dokonywanych wydatkéw, udzielane sg
upowaznionym pracownikom zaliczki gotowkowe: state i jednorazowe, w tym na
delegacje stuzbowe.

Zaliczki state przyznawane sg dla pracownikéw wskazanych przez osoby kierujace
departamentami, zatrudnionych na podstawie umowy o prac¢ na czas nieokreslony,
ktérzy w zwigzku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja drobne, stale powtarzajace
si¢ wydatki i dokonujg biezacych zakupéw. Zatwierdzane sg przez Prezydenta Miasta.
Wydatki zwracane sg pracownikom na biezagco, w caloSci, na podstawie
przedktadanych uznanych faktur (rachunkéw), bez konieczno$ci zwrotu réznicy
pomiedzy pobrang zaliczka, a kwotg dokonanych wydatkéw. Prezydent Miasta oraz
Kierownik Biura Prezydenta Miasta otrzymujg zaliczke stala w postaci karty
przedptaconej na wydatki na cele reprezentacyjne oraz na pokrycie drobnych zakupéw.
Zaliczki rozliczane sg w terminach zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta w
dokumencie ,,wniosek o zaliczke”, jednak nie p6zniej niz do konca roku budzetowego.
Wyijatek od tej zasady stanowi zaliczka wyptacana na kart¢ przedptacong dla
Prezydenta Miasta, w celu realizacji pracy urzedu na przetomie roku budzetowego,
ktéra moze zostac rozliczona w terminie po zakonczeniu roku budzetowego.
Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyplacane:
—na poczet podrézy stuzbowych pracownikom zatrudnionym w Urze¢dzie Miasta
Jelenia Goéra na podstawie umowy o pracg oraz radnym,
— na dokonywanie doraznych zakupéw materiatéw, sprzetu oraz ustug — pracownikom
zatrudnionym w Urzegdzie Miasta Jelenia Goéra na podstawie umowy o prac¢ do
wysokosci przewidzianych kosztow.



Zaliczki gotéwkowe na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od
zakonczenia podrozy stuzbowej. Na poczet kosztow podrozy stuzbowej pracownik
moze otrzymac zaliczke w postaci karty przedptaconej, przy pomocy ktérej dokonuje
ptatnosci w czasie trwania podrézy stuzbowe;.

Zaliczki jednorazowe na dokonanie drobnych zakupéw lub zaplate za ustuge
wykonywang w terenie wyptaca si¢ na podstawie wypetnionego i zatwierdzonego do
wyplaty wniosku o zaliczke, na ktérym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz
cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢, oraz termin rozliczenia zaliczki nie dtuzszy niz 14 dni.
Termin rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki oznacza dat¢ wptywu do
Departamentu Finanséw dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym
lub date wptaty niewydatkowanej kwoty zaliczki. W uzasadnionych przypadkach
pracownik moze otrzymac¢ zaliczke jednorazowa w postaci karty przedptacone;.

Karta przedptacona wydawana jest na wniosek pracownika i zasilana do wysokosci
zatwierdzonej kwoty zaliczki. Wniosek o wydanie karty przedptaconej sktadany jest na
co najmniej 3 dni przed terminem planowanej podrézy lub planowanego zakupu.
Pracownik zobowigzany jest zwrdci¢ do Departamentu Finanséw kart¢ przedptacong
w terminie 3 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej lub dokonania zakupu.
Pracownik zobowigzany jest do zachowania nalezytej starannosci w zabezpieczeniu
karty przed zgubieniem lub kradzieza. W przypadku utraty karty przedplacone;j,
pracownik jest odpowiedzialny za nierozliczone srodki pieni¢zne w ramach udzielonego
limitu. Karty przedptacone wydawane s3 za pokwitowaniem, przez pracownika
Departamentu Finanséw.

Zaliczki jednorazowe na dokonanie drobnych zakupéw lub zaplate za ustuge
wykonywang w terenie wyptaca si¢ na podstawie wypetnionego i zatwierdzonego do
wyplaty wniosku o zaliczke, na ktérym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz
cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢, oraz termin rozliczenia zaliczki nie dtuzszy niz 14 dni.
Termin rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki oznacza dat¢ wptywu do
Departamentu Finanséw dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym
lub date wptaty niewydatkowanej kwoty zaliczki.

Nie rozliczona w terminie zaliczka podlega potraceniu z wynagrodzenia
pracownika. Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z poprzedniej zaliczki nie jest
mozliwe wyplacenie nastepnej zaliczki.”

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta, osobom kierujacym
departamentami oraz naczelnikom i kierownikom pozostalych komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENTA MIASTA
JELENIEJ GORY
)

Jerzy Luzniak



