














„wypłacono gotówką, czekiem nr , przelewem 
dnia „ 

Klauzulę tą podpisuje pracownik dokonujący wypłaty gotówkowej, bądź pracownik 
sporządzający czek lub polecenie przelewu. Klauzula powinna być umieszczona w 
takim miejscu dowodu, aby nie mogła być usunięta przez obcięcie części dowodu. Ma 
ona zapobiegać powtórnemu użyciu dowodu za podstawę dokonania wypłaty. 

W przypadku udokumentowania operacji gospodarczych kilkoma dokumentami lub 
kopiami tych dokumentów - Skarbnik Gminy lub osoba upoważniona powinna 
zakwalifikować do wypłaty tylko jeden z tych dokumentów /oryginał/. Źródłowe 
dowody nie stanowiące podstawy wypłaty gotówki, w celu unieważnienia ich 
wykorzystania do powtórnej wypłaty powinny być skasowane przez umieszczenie na 
nich widocznego napisu: 

„ nie stanowi podstawy dokonania wypłaty „ 

Zaliczki na wydatki 

Zaliczki mogą być wypłacane: 

• pracownikom na koszty podróży służbowych i przeniesień oraz upoważnionym 
przez Burmistrza pracownikom na pokrycie drobnych wydatków. 

• w innych przypadkach określonych w odrębnych przepisach. 
• przewodniczącym samorządów miejskich i wiejskich realizującym zadania w 

zakresie przydzielonym im środków w budżecie. 

Pracownikom, którzy w związku z czynnościami służbowymi pokrywają bezpośrednio 
drobne stale powtarzające się wydatki, mogą być wypłacane zaliczki stałe na cały rok 
budżetowy lub na okres krótszy. Wysokość udzielonych zaliczek stałych nie może 
przekroczyć przeciętnej kwoty wydatków półtoramiesięcznych. Zaliczki powinny być 
rozliczane bezzwłocznie po wykonaniu zadania. Zaliczki stałe powinny być zwrócone 
po upływie okresu ich ważności, przed ustaniem stosunku służbowego oraz przed 
końcem roku budżetowego. 

Sumy zaliczek wypłaconych ze środków budżetowych, a nie wydatkowanych do końca 
roku budżetowego, powinny być wpłacone do banku najpóźniej przedostatnim dniu 
roku budżetowego. W razie przeniesienia pracownika służbowo do innego miejsca 
pracy, zaliczki pobrane przez pracownika, z wyjątkiem zaliczki na koszty 
przeniesienia, należy całkowicie rozliczać przed zmianą miejsca pracy. 

Od pracowników, którym są wypłacane zaliczki do rozliczenia, pobiera się deklarację 
/zamieszczoną na druku - Pu - K - l 1 3/zawierającą wyrażenie zgody na potrącenie 
nierozliczonych zaliczek z wynagrodzenia pracownika. Jeżeli zaliczka pobrana przez 
pracownika nie została rozliczona w ustalonym terminie, potrąca się ją z najbliższych 
wynagrodzeń pracownika. Pracownikowi temu do czasu rozliczenia poprzednio 
wypłaconej zaliczki nie mogą być wypłacone zaliczki. 

Rozliczenie zaliczek polega na prawidłowym udokumentowaniu dokonanych 
wydatków na formularzu Pu -K - 114 i załączeniu oryginalnych rachunków o 
wykonaniu dostaw, usług lub robót: 
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