~WT GMINY ZARZADZENIE NR 31/2013
w Brodach

WOITA GMINY W BRODACH
z dnia 21 lutego 2013r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami
stuzbowymi na obszarze kraju oraz poza granicami kraju dla pracownikéw Urzedu Gminy

w Brodach.

Na podstawie art.33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z péin. zm.) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budietowej z tytutu
podrézy stuzbowej (Dz. U z 2013r. poz.167) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z
dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002r. Nr 27 poz. 271 z pdin. zm.) - Wéjt
Gminy w Brodach zarzadza, co nastgpuje:

§1

Ustalam zasady delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami stuzbowymi
na obszarze kraju, zwanej dalej ,podréia krajowq” oraz poza granicami kraju, zwanej
dalej ,podréia zagraniczng” dla pracownikow Urzedu Gminy w Brodach.

I. Postanowienia ogélne:

§2
1. Podréz krajowa jest to wykonywanie zadania okreélonego przez Wojta Gminy poza
siedzibg pracodawcy na terenie kraju w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.
2. Podroza zagraniczng jest podroz odbywana przez pracownika poza granicami kraju w
terminie i w panstwie okreslonym przez Wojta Gminy w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
3. Pracownicy odbywaja podrdze krajowe lub podréze zagraniczne na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego podpisanego przez Wéjta lub Sekretarza Gminy. W przypadku, gdy
udajacym sie w podroz krajowa lub podréi zagraniczna jest Wojt Gminy delegujacym jest
Sekretarz Gminy.

§3

Podréz krajowa lub podréz zagraniczna winna by¢ potwierdzona na druku delegacji przez
jednostke, do ktérej pracownik zostat delegowany. W przypadku braku takiego
potwierdzenia, wykonanie zadania potwierdza przetozony delegowanego pracownika.

§4
1. $rodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy krajowej lub podrdzy zagranicznej
okreéla w poleceniu wyjazdu WOjt badz Sekretarz Gminy, kierujac sie zasada racjonalizacji
kosztéw podrozy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.



2. Zwrot kosztéw przejazdu w czasie podrozy krajowe;j lub podréiy zagranicznej przystuguje
pracownikowi w wysokosci udokumentowanej biletami lub fakturami obejmujacymi ceng
biletu ¢rodka transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego tacznie z ceng biletu
upowazniajgcego do miejsca rezerwowanego Z uwzglednieniem  przystugujacej
pracownikami ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu na to z jakiego tytutu ulga ta
przystuguje.

3. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, Wéjt Gminy moze wyrazi¢ zgode
na odbycie podréizy krajowej lub podrozy zagranicznej samochodem osobowym,
motocyklem lub motorowerem niebgdacym wlasnoécia pracodawcy. Wzor wniosku stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Zwrotu kosztéow z tytutu odbycia podrézy krajowej lub zagranicznej samochodem
osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedacym wiasnoscig pracodawcy dokonuje
sie z zastosowaniem maksymalnej stawki za 1 km przebiegu okreslonej w Rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z
poin.zm.).

5. Pracownikowi przystuguje rowniez zwrot udokumentowanych kosztéw zwigzanych z
podréig krajowq lub podrézg zagraniczng np. oplaty za bagaz, optaty za przejazd drogami
ptatnymi i autostradami, optata za miejsca parkingowe i postoj w strefie ptatnego
parkowania itp. Wysoko$¢ zwracanych kosztéw musi by¢ zaakceptowana przez pracodawce.

6. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy krajowe;j lub podrézy zagranicznej nie
poiniej niz w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia tej podrézy.

7. Do rozliczenia kosztéw podrézy krajowej lub podrézy zagranicznej pracownik zatgcza
dokumenty, w szczegélnosci rachunku, faktury lub bilety potwierdzajace poszczegdlne
wydatki, nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami.

§5
1. W podrézach stuzbowych uizywa sig powszechnie znanego druku ,Polecenie wyjazdu
stuzbowego”

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawieraé ponizsze informacje:
a) numer polecenia wyjazdu stuzbowego,

b) nazwisko i imie delegowanego pracownika,

c) termin podrézy krajowej lub zagranicznej,

d) miejsce docelowe podrdzy krajowej lub zagranicznej,

e)cel podrozy krajowej lub zagranicznej,

f) srodek transportu.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje wydanych polecen wyjazddéw stuzbowych.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega kontroli wewngtrznej:



a) sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym w referacie finansow,
b) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym (przetozony pracownika).

5. Przed zwrotem kosztéw podrozy krajowej lub zagranicznej, polecenie wyjazdu stuzbowego
(delegacja, rachunek kosztéw podrozy stuzbowej poza granicami kraju) musi by¢
zatwierdzona do wyptaty przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy lub przez upowainione
przez nich osoby.

Il. Podréi krajowa

§6
1. Miejscem rozpoczgcia i zakoriczenia podrozy krajowej jest miejscowos¢ siedziby
pracodawcy.
2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie podrozy
krajowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.
3. Nie uznaje sie za podroz krajowa delegowania pracownika do miejscowosci jego statego
lub czasowego pobytu.
4. Podrézy krajowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca siedziby pracodawcy.

§7
1. Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztéw wyzywienia i wynosi 30 zt za
dobe podrdzy.

2. Przy obliczaniu diet stosuje sie nastgpujace zasady - nalezno$¢ z tytutu diet oblicza sig za
czas od rozpoczecia podrdiy krajowej (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu
zadania stuzbowego w nastepujacy sposob:
1) jezeli podroz trwa nie diuzej niz dobg i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50 % diety,
¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) jezeli podroéz trwa dtuzej niz dobe za kazda dobe przystuguje dieta w petnej
wysokosci, a za niepetng, ale rozpoczgta dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje 50 % diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta petnej wysokosci.

3. Dieta nie przystuguje:
1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika,
2) pracownikowi przebywajacemu w podrdzy krajowej trwajacej co najmniej 10 dni,
ktéremu przystuguje zwrot kosztow przejazdu w dniu wolnym od pracy, $rodkiem
transportu okreslonym przez pracodawce, do miejscowosci pobytu statego lub
czasowego i z powrotem,
3) jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie,

4. Kwote diety, o ktérej mowa w § 7 ust. 1 zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie — 25 % diety;

2) obiad — 50 % diety;



3) kolacja — 25 % diety.

5. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej
zapewniono wyzywienie, kwote diety zmniejsza stosujac ust 4 pkt 1-3 odpowiednio.

6. Pracownik sktada pisemne o$wiadczenia o wysokosci przystugujacych mu dietach
zataczone do rozliczenia kosztéw podrézy krajowe; stanowiace zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§8

1. W podrozy krajowej za nocleg w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéow w wysokosci stwierdzone]j rachunkiem, jednak nie wyiszej za
jedna dobe hotelowg niz dwudziestokrotnos¢ stawki diety.

2. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktory nie przedtozyt
rachunku za nocleg, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150 % diety.

3.Ryczatt za nocleg przystuguje, jezeli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomiedzy godzinami
21i7.

4. Zwrot kosztéw noclegu lub ryczatt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takzie
jezeli pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwoéé codziennego powrotu do miejscowosci

statego lub czasowego pobytu.

5. Pracownikowi ktéremu na podstawie § 8 ust 1-3 przystuguje zwrot kosztow za nocleg
sktada pisemne o$wiadczenie o naleznych mu kwotach za nocleg, stanowiace zatgcznik Nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§9

1. Pracownikowi za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrdzy krajowe; przystuguje ryczatt na
pokrycie kosztéw dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20 % diety.

2. Ryczatt nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztow dojazdu.

3. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na pokrycie udokumentowanych
kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej.

4. Pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o przystugujacych mu ryczaftach zataczone do
rozliczenia kosztow podroézy krajowej, stanowigce zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§10

Pracownikowi przebywajgcemu w podrozy krajowej trwajacej co najmniej 10 dni przystuguje
zwrot kosztéw przejazdu w dniu wolnym od pracy, srodkiem transportu okreslonym przez
pracodawce, do miejscowosci pobytu statego lub czasowego i z powrotem,



§11

Na wniosek pracownika pracodawca przyznaje zaliczke na niezbedne koszty podrozy
krajowej w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji kosztow.

lll. Podroz zagraniczna.
§12

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju oblicza sig odmiennie w zaleznosci od rodzaju
érodka komunikacji, jakim pracownik podrézuje.

Srodek Zasady liczenia czasu pobytu pracownika poza granicami kraju
lokomociji
Ladowy Od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg do chwili

przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

Lotniczy Czas od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska
w kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym

lotnisku w kraju

Morski Czas od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do
chwili wejécia statku (promu) w drodze powrotne;j do pierwszego portu

polskiego

§13

1. Dieta w czasie podrozy zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia i

inne drobne wydatki.

2. Dieta przystuguje w wysokosci obowijzujacej dla docelowego paristwa podrozy
zagranicznej. W przypadku podrdzy zagranicznej odbytej w dwoch lub wiecej paristw

pracodawca moze ustali¢ wigcej niz jedno panstwo docelowe.

3. Wysokos¢ diety za dobe podrozy zagranicznej w poszczegdlnych panstwach jest okreslona
w zataczniku do rozporzadzenia (Dz. U. z 2013r.poz. 167).

4. Zasady ustalania wysokosci diet naleznych pracownikowi z tytutu podrézy zagranicznej:
1) za kazda dobe podrozy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci,

2) za niepetng dobe podrézy zagranicznej:

a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,

b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 50 % diety,

¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.




5. Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrozy zagraniczne;j bezptatne, catodzienne
wyzywienie, przystuguje 25 % diety ustalonej zgodnie z § 13 ust. 4.

6. Kwote diety, zmniejsza sig o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie — 15 % diety;

2) obiad — 30 % diety;

3) kolacja — 30 % diety.

7. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie, kwotg diety zmniejsza sie odpowiednio zgodnie z ust.6.

8.Pracownikowi, ktéry otrzymuje w czasie podrdézy zagranicznej naleznos¢ pieniezng na
wyzywienie, dieta nie przystuguje. Jezeli naleznoé¢ pienigzna jest nizsza od diety,
pracownikowi przystuguje wyréwnanie do wysokosci naleznej diety.

9. Za kazdy dzieri (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym w czasie podrozy
zagranicznej pracownikowi przystuguje 25 % diety.

§14

1. Za nocleg podczas podrdzy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w
wysokosci stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego w poszczegblnych
panstwach w zataczniku do rozporzadzenia (Dz. U. z 2013r. poz. 167 ).

2. W razie nieprzediozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczatt w
wysokosci 25 % limitu, o ktérym mowa w ust. 1. Ryczatt nie przystuguje za czas przejazdu.

3. Przepisow ust.1 i 2 nie stosuje sig, jezeli pracodawca lub strona zagraniczna zapewniaja
pracownikowi bezptatny nocleg.

§15

1. Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowosci
docelowej za granica oraz w kazdej innej miejscowosci za granicy, w ktorej pracownik
korzystat z noclegu.

2. W przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktérych mowa w ust.1, wytacznie w
jedna strong, przystuguje ryczatt w wysokosci 50 % diety.

3. Na pokrycie kosztéow dojazdéw s$rodkami komunikacji miejscowej pracownikowi
przystuguje ryczatt w wysokosci 10 % diety za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrozy

zagranicznej.

4. Ryczatty, o ktérym mowa w ust. 1-3, nie przystuguja, jezeli pracownik:
1) odbywa podréz zagraniczna stuzbowym lub prywatnym pojazdem samochodowym,
motocyklem lub motorowerem,



2) ma zapewnione bezptatne dojazdy,
3) nie ponosi kosztéw, na pokrycie ktorych sa przeznaczone te ryczatty.

§16

1. W przypadku choroby powstatej podczas podrozy zagranicznej pracownikowi przystuguje
zwrot udokumentowanych niezbednych kosztéw leczenia za granica.

2. Zwrot kosztéw, o ktérych mowa w ust. 1, nastgpuje ze $rodkow pracodawcy, z wyjatkiem
éwiadczen gwarantowanych udzielonych zgodnie z przepisami o koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskiej, o ktérych mowa w art.5 pkt 32 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2004r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow
publicznych ( Dz. U. z 2008r. Nr 164, poz.1027, z pdin.zm).

3. Nie podlegaja zwrotowi koszty zakupu lekow, ktérych nabycie za granicg nie byto
konieczne, koszty zabiegdw chirurgii plastycznej i kosmetycznych oraz koszty nabycia protez
ortopedycznych, dentystycznych lub okularow.

§17
W razie zgonu pracownika za granicg, pracodawca pokrywa koszty transportu zwtok w kraju.
§18

1. Pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrozy zagranicznej,
w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji kosztow.

2. Za zgoda pracownika zaliczka moze by¢ wyptacana w walucie polskiej, w wysokosci
stanowiacej réwnowartos¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedtug
éredniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreélonego przez Narodowy Bank

Polski z dnia wyptaty zaliczki.

3. Rozliczenie kosztéw podrézy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki,
w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedtug $redniego kursu z dnia jej

wyptacenia.

4. Rozliczenie podrézy zagranicznej sporzadza sig na podstawie sporzadzonego dowodu
wewnetrznego tzw. ,Rachunku kosztéw podrézy stuibowej poza granicami kraju”
stanowiacego zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

5. Do rachunku kosztéw podrézy stuzbowej poza granicami kraju pracownik sktada
»oéwiadczenie” stanowiace zatacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.



§19

W przypadku obywania podrézy zagranicznej w potaczeniu z przejazdem na obszarze kraju,
maja zastosowanie przepisy , Il Podréz krajowa”.

§20

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Brodach do przestrzegania

postanowien niniejszego zarzadzenia.
§21

Traci moc zarzadzenie Nr 75/2007 Wojta Gminy w Brodach z dnia 12 grudnia 2007r. w
sprawie instrukcji rozliczania podrézy stuzbowych w Urzedzie Gminy w Brodach.

§22

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 marca 2013r.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 31 /2013
Wojta Gminy w Brodach

z dnia 21 lutego 2013r.

Whiosek

o wyrazenie zgody na uzywanie do celéw stuzbowych samochodu osobowego, motocykla
lub motorowera*

niebedgacym wtasnoscig pracodawcy

Imie, nazwisko pracownika data

Whioskuje o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym,

motocyklem lub motorowerem*

Podpis Pracownika Podpis Pracodawcy

* wtasciwe podkreslié.

WaEIT

miny Breg

goda




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 31/2013
Wéjta Gminy w Brodach

z dnia 21 lutego 2013r.

Miejscowosc i data

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

W zwiazku z odbyta podr6z3 stuzbowa krajowgq na podstawie Polecenia Wyjazdu Stuzbowego
NE rvcrrereeeees 2 AN e oéwiadczam, ze w czasie podrozy stuzbowej

krajowej:
1. zapewniono mi bezptatne wyzywienie obejmujace:

1. $niadanie*

2. obiad*

3. kolacje*

4. catodzienne wyzywienie*.

2. Nie zapewniono mi zadnego bezptatnego wyzywienia*.

Nalezng diete z tytutu odbytej podrozy stuzbowej zgodnie z § 7 ust 4 Zarzadzenia Nr
31/ 2013 Wéjta Gminy w Brodach nalezy zmniejszy€ 0 .............. % tj. 0 kwot€ ...ocoeervviveeennn 2t

Przystuguje/nie przystuguje™ mi dieta w kwocie .......ccceecvniniennsinninn: zt.

Podpis pracownika

* wiasciwe podkreslic.

wWorT
miny Brod

mg 4% r goch;




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 31/2013
Wéjta Gminy w Brodach

z dnia 21 lutego 2013r.

Miejscowosé i data

Imie i nazwisko pracownika
stanowisko stuzbowe
OSWIADCZENIE

W zwiazku z odbyta podrdza stuzbowa krajowq na podstawie Polecenia Wyjazdu Stuzbowego
[\1] S Z2dNHa et eretese e, OSWiAdczam, ze,

1. poniostem koszty noclegu w kwocie ........cee... 2t stwierdzonej rachunkiem (max. 600
zt za jedng dobe hotelowq),

2. przystuguje miryczatt za nocleg:
- od godz. 21,00 w dniu .....cceerennee. do godz. 7,00 w dniu .....ceeeeevnnee
W WYSOKOSCH «.ccveinminiernriienerennnes zt (150 % diety tj. 45 zt),

Podpis pracownika

(

"

WoIT
miny Brod

mg g




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 31/2013
Wdjta Gminy w Brodach

z dnia 21 lutego 2013r.

Miejscowosc i data

Imie i nazwisko pracownika
stanowisko stuzbowe
OSWIADCZENIE

W zwiazku z odbyta podréza stuzbowa krajowa na podstawie Polecenia Wyjazdu Stuzbowego
NE e eeeeeeeeeeee 20NHA e oswiadczam, ze,

1. poniostem koszty dojazdu i przystuguje mi ryczatt na pokrycie kosztow dojazdéw srodkami
komunikacji miejscowej w wysokosci 20 % diety tj. w kwocie 6.00 zt*

2. nie poniostem kosztéw dojazdu i nie przystuguje mi ryczatt,*

3. wnosze o pokrycie kosztéw dojazdéw w kwocie ............ zt zgodnie z zataczonymi

biletami.*

..........................................................

Podpis pracownika

* wtasciwe podkreslic.




Zatacznik Nr 5
Do Zarzadzenia Nr 31 /2013
Wéjta Gminy w Brodach
Z dnia 21 lutego 2013r.

Rachunek kosztéw podrézy stuzbowej poza granica kraju

Miejsce docelowe: .....crmsmeninenns

Brody, dn. ...

Dzieri, miesigc, rok

Imie i nazwisko

Srodek podrozy: ... oeeeensiieirnes

Cel podrézy: wyjazd stuzbowy

Wyjazd

Przekroczenie granicy

Czas Czas

Przyjazd podrozy podrézy
krajowe] | zagranicznej
Miejscowos¢ Data Godzina | Miejscowosc Data Godzina
Koszty podrozy Liczba Kwota Razem

Kwota waluty obcej

1. Dieta zagraniczna

2. Noclegéw (rachunek hotelowy, ryczaft)

3. Ryczalt na dojazdy

4. Dieta dojazdowa krajowa

5. Koszty przejazdu:

- samolot

Cena biletu wg rachunku -1 szt.

OGOLEM KOSZTY

7. Pobrana zaliczka

8. Kwota zwrotu waluty do kasy / do wyplaty

Data i podpis osoby delegowanej




OGOLEM KOSZTY PODROZY

9. W walucie obcej po przeliczeniu na PLN

10. W walucie polskiej

11. Pobrana zaliczka

Razem do wyptaty w PLN

Kwota waluty

kurs kwota w zlotych

Rachunek sprawdzono pod wzgledem:

merytorycznym

Data i podpis osoby zlecajqcej wyjozd

formalnym i rachunkowym

data i podpis

Zatwierdzam do wyptaty

Kwote — e ZHOTYCN (STOWNIE! weeoeeeieeaeierireieisis et s s s )
Klasyfikacja budzetowa:
Dziat ....... rozdziat ...ccoeeeeenes § e paf
Dziat ....... rozdziat ....ccccevveenne § o — e paf
Razem it e zt
Data Skarbnik kierownik jednostki W @ IT

AN ‘SAZAQII\M’{‘&

mg

yminy Brod

goda



Zatacznik Nré

Do Zarzadzenia Nr 31 /2013
Wéjta Gminy w Brodach

Z dnia 21 lutego 2013r.

Brody,.....cooveresmninminnrnesaseseenns

Imie i nazwisko
OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, ze W dniach 0d ......ccccoeeee A0 covveeivecrrr PIZEDYWAEM Wi

Wylot z (lotniska) «.....ccceeveeee wdn. .. 0 godz. ..... Przylot do ....cconeeene. W dNiU e
0 80dZ. ..cevvvreennnnnne - Przyjazd na miejsce przeznaczenia Wo............. w dniu .. godz. ........ W
cerenenenees przebywatem do dnia oo WVYJAZA Z oo W dNiU e
godz. .....ceovuene.. Wylot z) lOtniska) Woe.eeeecienc W ANiU e (o] ={o1s F 2NN Przylot do
........................ W dniu eeeeeeeeenene.. 0 god2

Przejazd z ...ccccoceeveees G0 i 1 Z coveererereerirnenns dO i (nie) zapewnita* strona

zagraniczna bezptatnie.

Oéwiadczam, ze w czasie podrozy stuzbowej zagranicznej:
1. zapewniono mi bezptatne wyzywienie obejmujace:
1. $niadanie*

2. obiad*

3. kolacje*

4. catodzienne wyzywienie*.

2. Nie zapewniono mi zadnego bezptatnego wyzywienia*.
3. Otrzymatem naleznos¢ pienigzng w kwocie .............

4. Przebywatem/nie przebywatem* w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym od .......... do

5. Poniostem koszty noclegu w kwocie .........ccc.... ....... stwierdzonej rachunkiem.
6. Przystuguje mi ryczatt za nocleg w kwocie ............. .

7.Zapewniono mi bezptatny nocleg®.



8. Przystuguje/ nie przystuguje* mi ryczat na pokrycie kosztéw dojazdu na podstawie § 15
Zarzadzenia 31/2013 Wéjta Gminy w Brodach z dnia 21 lutego 2013r. w wysokosci

...............................................................................................................................................................

* whasciwe podkreslic.
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