Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 100/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 05 grudnia 2011 roku

Zasady udzielania zaliczek pracownikom Urze¢du Miasta i Gminy w Prabutach

§1.

Pracownikom Urzedu Miasta 1 Gminy w Prabutach moga by¢ udzielane zaliczki
pienigzne, jezeli otrzymali oni polecenie zalatwienia spraw stuzbowych, ktore
wymagaja wydatkowania srodkéw finansowych. Zaliczki pieni¢zne udzielane sa w
szczegblnosci w przypadkach, kiedy nie mozna dokona¢ zakupu w formie
bezgotowkowej. Decyzje o przyznaniu zaliczki podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy
Prabuty lub Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty, poprzez zatwierdzenie do
wyplaty wniosku pracownika o wyptate zaliczki.

§ 2.

Zaliczka pobrana w zwiazku z wyjazdem stuzbowym powinna by¢ rozliczona
najpozniej w terminie 7 dni liczac od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej, pozostate
zaliczki — w terminie wskazanym na wniosku pobrania zaliczki.

§ 3.

W przypadku niezachowania terminu rozliczenia zaliczki okreslonego w § 2
niniejszego Zarzadzenia, kwote zaliczki potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia
pracownika. Do czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki pracownikowi nie
moga by¢ udzielane dalsze zaliczki.



