ZARZADZENIE NR 2../06
Burmistrza Miasta Jedrzejowa

z dnia 11 stycznia 2006 roku

w sprawie udzielania zaliczek pracownikom Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie

Na podstawie § 19 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 stycznia
2005 r. w sprawie gospodarki finansowe]j jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz zasad
i termindw rocznych rozliczen i wptat do budzetu (Dz.U. Nr 23 poz 190 z dnia 26
stycznia 2005 r.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

W Urzedzie Miejskim wystepuja zaliczki gotowkowe:

1) state - na dokonywanie biezacych zakupdéw znakéw oplaty skarbowej,
udzielane na caty rok budzetowy. Zaliczki stale powinny by¢ rozliczane
przed koncem roku budzetowego;

2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie na czas
nieokreslony, na umowe zlecenie, czlonkom Ochotniczych Strazy
Pozarnych, kierownikom jednostek organizacyjnych gminy, z-cy dyrektora
Domu Kultury. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacane na poczet
podrézy stuzbowej, zakupu materialow, sprzetu i ustug.

§ 2

Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg zarejestrowany
(nadany numer kolejny) blankiet ,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja
podpisy osoby delegujacej, okreslajacych réwniez $rodki komunikacji.
Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym lub stuzbowym moze
wydaé wylacznie Burmistrz lub Sekretarz na podstawie uprzednio zawarte]
umowy.

W przypadku pobierania zaliczki na delegacj¢ osoba otrzymujaca polecenie
wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje¢ Burmistrza,
skarbnika lub innych petnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje
gotowke. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni od daty
zakonczenia podrézy stuzbowe;.



§ 3

Pozostale zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypetnionego
z zaakceptowanego przez Burmistrza, skarbnika lub ich pelnomocnikéw wniosku
o zaliczke. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty pobrania,
najpozniej do 20 grudnia roku budzetowego.

§ 4

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen Burmistrza,
pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Miejskim na czas nieokreslony moze byé
wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzenia, jednak nie wyzsza niz
wynagrodzenie przystugujace za przepracowany okres w danym miesiacu,
pomniejszone o zaliczke na poczet podatku dochodowego naleznego od tego
wynagrodzenia. Pobrana na poczet wynagrodzenia zaliczka podlega rozliczeniu
przy wyplacie najblizszych wynagrodzen.

§ S

Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym
terminie, potraca sie¢ jg z najblizszych wynagrodzen pracownika.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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