Zarzadzenie Nr 32/16
Burmistrza [tzy
z dnia 12 .04.2016 1.

w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek
w Urzedzie Miejskim w I1zy.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt.4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U z 2016 1, poz. 446) zarzadzam:

§1
Wprowadza sig instrukcje w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek w Urzedzie
Miejskim w IIzy stanowigca zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2010 Burmistrza Itzy z dnia 11 lutego 2010 roku w sprawie
udzielania zaliczek pracownikom jednostek budzetowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
HURMISTRZ ILZY

Andrzéj’m)'a



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 32/16
Burmistrza Iizy
z dnia 12.04.2016r

Instrukcja w sprawie zasad udzielania i rozliczania zaliczek
W Urzedzie Miejskim w Iizy

§1
W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Urzedu i sprawnego realizowania zadan
moga by¢ udzielane zaliczki stale i jednorazowe, w tym na delegacje shuzbowe.

§ 2
1. Zaliczki stale mogg by¢ udzielane przez Burmistrza pracownikom zatrudnionym
na umowg o prac¢ na czas nieokreslony, ktérzy w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi
pokrywaja drobne , stale powtarzajace si¢ wydatki oraz dokonuja zakupéw biezacych.
Sq zwracane pracownikom na biezaco w calosci na podstawie przedkladanych faktur
/rachunkéw/, bez koniecznosci zwrotu réznicy pomiedzy pobrang zaliczka a kwotg
dokonanych wydatkéw.,

2, Zaliczki state udzielane sa na podstawie wniosku ¢ zaliczke z adnotacja ,,stala” na caty rok
budzetowy badz na okres krétszy w wysokoéci zatwierdzonej przez Burmistrza.

§3
1, Zaliczki jednorazowe wyplacane sa pracownikom na poczet podrézy stuzbowej lub
na dokonywanie doraznych zakupéw i ustug. Zaliczki jednorazowe sg wyplacane do
wysokosci przewidywanych kosztéw. Zaliczki moga by¢ takze wyptacane kierownikom
jednostek organizacyjnych gminy.

2. Zaliczki na poczet podrézy shuzbowych udzielane sg do wysokosci przewidzianych
kosztéw podrézy na podstawie dokumentu ,, polecenia wyjazdu stuzbowego™,
zarejestrowanego i opatrzonego w kolejny nr przez pracownika sekretariatu.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe udzielane sg na podstawie wniosku o zaliczke

4. Wniosek o zaliczke winien by¢ akceptowany przez pracownika merytorycznego, Skarbnika
1 Burmistrza badZ przez osoby ich zast¢pujace.

§4
1. Pracownik rozlicza zaliczke na druku ,, rozliczenie zaliczki”, a w przypadku zaliczki
na pokrycie kosztéw podrézy rozlicza na druku ,, polecenia wyjazdu stuzbowego™.
Do rozliczenia zaliczki pracownik przedktada dowody Zrédlowe — opisane przez pracownika
na odwrocie faktury, rachunki , listy wyplat.

2. Wszyscy pracownicy, ktérym udzielono zaliczki sg zobowiazani do jej rozliczenia
w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki

3. Na uzasadniony wniosek zaliczkobiorcy Burmistrz moze wydtuzy¢ termin rozliczenia
zaliczki , 0 ktéry mowa w ust.2.




4, Zalicza nie moze by¢ zatwierdzona do wyplaty, jezeli wnioskujacy o zaliczke nie rozliczyt
si¢ z poprzedniej.

§5
1.Ze wzgledu na rézne okolicznosci natury osobistej istnieje mozliwo$¢ w szczegélnie
uzasadnionych przypadkach udzielenia zaliczki na poczet wynagrodzen.
2. Zaliczka ta moze by¢ udzielona osobie pozostajacej w stosunku pracy w Urzedzie
w wysokosci nie wyzszej niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za przepracowany
okres w danym miesigcu ( pomniejszonej o obowigzkowe obcigzenia kwoty brutto
wynagrodzenia )

3. Zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszych wynagrodze.

§6
1. Jedli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w terminie ustalonym
na wniosku o zaliczke, potraca si¢ ja z najblizszych wynagrodzen pracownika.

BURMISTRZ RZY
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