Zarzadzenie Nr 14/07
Wajta Gminy Pszczolki
z dnia 1 marca 2007 roku.

w sprawie zmiany Instrukcji Obiegu 1 Kontroli Dokumentéw okreslonej
w Zarzadzeniu Wojta Gminy Pszczotki Nr 20/2001 z dnia 28 grudnia 2001
roku w sprawie kontroli dokumentow.

§1

Zmienia si¢ opis dokumentu ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”
zawartego w Instrukcji Obiegu 1 Kontroli Dokumentéw zgodnie z
zalacznikiem Nr 1.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia 1 ma zastosowanie do
delegacji wydawanych od dnia 1 marca 2007 roku.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/07
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 1 marca 2007r.

Polecenie wyjazdu stuzbowego.

1. Tlos¢ egz. -1

2. Przeznaczenie dokumentu:
stuzy do rozliczenia kosztéw podrozy w zwiazku z wyjazdem stuzbowym.

3. Podstawa wypelnienia:
- polecenie kierownikow jednostek organizacyjnych dla pracownikéw tych
jednostek,
- polecenie wdjta lub jego zastgpcy dla pracownikéw UG 1 kierownikow
jednostek organizacyjnych,
- polecenie przewodniczacego RG dla wojta.

4. Obieg dokumentu:

dokument wystawiony jest przez pracownika d/s kadr. Ewidencjonuje si¢ go
w rejestrze delegacji nadajac numer kolejny 1 przedkiada do podpisu
kierownikowi jednostki. Po wykonaniu polecenia wyjazdu stuzbowego
odpowiednio wypetniona delegacje¢ podpisuje podinspektor ds ksiggowosci
budzetowej 1 obstugi kasy po sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym, z-
ca skarbnika pod wzgledem formalnym dla pracownikow UG, a nastgpnie
akceptuje do wyptaty wojt 1 skarbnik. Rozliczenie delegacji powinno
nastapi¢ w ciagu 7 dni od daty zakonczenia podrozy. W przypadku uzywania
samochodu prywatnego do celow stluzbowych, pracownik na podstawie
zawartej umowy zobowiazany jest do sporzadzenia miesigcznej ewidencji
przebiegu pojazdu w/g wzoru okreSlonego w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z 4.12.2000r. (Dz.U. 108/2000r). W/w dokument winien by¢
ztozony w referacie finansowym do 5 nastgpnego miesiaca za miesiac
poprzedni. Odbycie podrézy stuzbowej przy wykorzystaniu samochodu
prywatnego wymaga wniosku pracownika 1 zgody kierownika jednostki.



. Technika wypelnienia:

w poszczegdlnych rubrykach wpisuje sig:

- numer kolejny

- imi¢ 1 nazwisko

- stanowisko

- cel podrozy

- miejscowosé

- czas trwania podrozy

- §rodek lokomoc;ji

- miejscowos$¢ rozpoczeceia i zakonczenia podrozy
- data, podpis i pieczatka osoby zlecajacej wyjazd.

Na drugiej stronie wypehnia sig:

- miejscowos¢, date 1 godzing wyjazdu

- miejscowosc, date 1 godzing przyjazdu

- §rodek lokomocji

- koszty przyjazdu

- ogotem koszty

- datg ztozenia dokumentu 1 podpis sktadajacego.

Na delegacji musi by¢ potwierdzenie pobytu z wyjatkiem delegacji wojta.

Do delegacji nalezy dolaczy¢ dokumenty potwierdzajace poszczegolne
wydatki (rachunki, bilety) z wyjatkiem diet i innych wydatkow objetych
ryczattem. Je$li uzyskanie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sktada
pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i1 przyczynach braku jego

dokumentowania.



