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Zasady rozliczania podrézy stuzbowych pracownikéw Wojewédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
w Zielonej Gérze odbywanych na obszarze kraju i poza granicami kraju

§ 1. Wprowadza si¢ zasady rozliczania podrozy stuzbowych pracownikow Wojewaodzkiego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska w Zielonej Gorze (WIOS) odbywanych na obszarze kraju i poza granicami kraju.

§ 2. Podroza stuzbows jest podréz odbywana przez pracownika WIOS do innej miejscowosci niz miejsce statego
wykonywania pracy:

a) miejsce statego wykonywania pracy dla inspektorow Wydziatu i Dziatu Inspekcji WIOS to: Zielona Gora,
Gorzéw Wlkp., teren wojewodztwa lubuskiego,

b) miejsce stalego wykonywania pracy dla pozostatych pracownikow WIOS to: Zielona Gora, Gorzow
WiIkp.,

na polecenie Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska (Lubuskiego WIOS), Zastepcy
Lubuskiego Wojewédzkiego Inspektora Ochrony (Zastepcy Lubuskiego WIOS) lub osoby upowaznionej w celu
realizacji zadania stuzbowego w miejscowosci oznaczonej jako cel podrézy stuzbowej.

§ 3. Podroze stuzbowe podlegaja ewidenciji.

§ 4. 1. W przypadku otrzymania polecenia wyjazdu stuzbowego pracownika WIOS rozliczenie wyjazdu
stuzbowego nastepuje na druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszych
zasad.

2. Pracownikowi polecenie wyjazdu stuzbowego zleca Lubuski WIOS, Zastepca Lubuskiego WIOS, Dyrektor
Wojewddzkiego Inspektoratu, Kierownik Delegatury lub osoba upowazniona do delegowania.

3. Osobami wnioskujacymi o wyjazd stuzbowy sa:

a) Dyrektor Wojewoddzkiego Inspektoratu,

b) Glowny ksiggowy,

¢) Kierownik Delegatury,

d) naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych oraz ich zastegpcy.

4. Osoby wnioskujace o wyjazd stuzbowy okreslaja w poleceniu wyjazdu stuzbowego:

1) osobe delegowang (dane pracownika kierowanego w podréz stuzbowsg);

2) miejsce wykonania polecenia stuzbowego (zadania);

3) czas trwania podrozy (od dnia do dnia);

4) cel podrézy (zadanie, ktore pracownik ma wykonac);

5) srodek transportu (samochéd stuzbowy lub prywatny (podac nr rej, pojazdu), klasa 11 pociggu, samolot,
itp.);

6) zrodto finansowania wg klasyfikacji budzetu zadaniowego.

5. Na wniosek pracownika, pracodawca przyznaje zaliczke na niezbedne koszty podrozy.

6. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek (dolna czgs¢ ,,Polecenia wyjazdu
stuzbowego”, ktory zatwierdzany jest przez Lubuskiego WIOS oraz Gtownego Ksiggowego.

7. Osobg odpowiedzialng za weryfikacje i terminowos$¢ rozliczenia z pobranych dokumentow ,,Polecenia wyjazdu
stuzbowego” jest pracownik Wydziatu Administracyjno-Technicznego i Zamowien Publicznych prowadzacy
ewidencje polecen wyjazdow stuzbowych w WIOS i pracownik ds. administracyjno-technicznych w Delegaturze
WIOS w Gorzowie WIkp., ktory jest zobowiazany do:

a) prowadzenie ewidencji podrozy stuzbowych krajowych 1 zagranicznych, przyjecie dokumentu
+Polecenia wyjazdu stuzbowego” od pracownika po odbyciu podrézy shuzbowej w przypadku, gdy
w zwigzku z odbyta podrdza stuzbowa nie ponoszone sa koszty,

b) wypelnienie druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” pracownikom delegowanym,

c) weryfikacji terminowosci i kompletnosci zwrotu pobranych polecen wyjazdu stuzbowego,
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§ 5. 1. Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do ktorej pracownik zostat
delegowany.

2. W przypadku braku mozliwosci takiego potwierdzenia pobyt pracownika potwierdza przetozony wnioskujacy
o delegowanie pracownika na druku delegacji w miejscu potwierdzenia pobytu stuzbowego.

§ 6. 1. Z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju, odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez
Lubuskiego WIOS przystuguja;

o diety,
e ryczatty (na noclegi — § 10 ust. 2, dojazdy srodkami komunikacji miejskiej — § 11 ust. 1),

oraz

o zwrot udokumentowanych kosztow:
—  przejazdow,
— noclegow,
— dojazdéw srodkami komunikacji miejskiej, z zastrzezeniem § 11 ust. 2 lit. b,
— innych koniecznych udokumentowanych wydatkéw, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb
uznanych przez pracodawce.

2. Pracownikowi nie przystuguja diety oraz zwrot kosztow noclegu, jesli jest on delegowany w podréz stuzbowa
do jego miejsca statego lub czasowego pobytu.

§ 7. 1. Dieta jest naleznoscia pieniezng przystugujaca pracownikowi z tytutu zwigkszonych kosztow wyzywienia
pracownika w czasie podrozy.

2. Ustala si¢ wysokos¢ diety za dobe podrézy stuzbowej wedlug Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167).

3. Przy obliczaniu diet na obszarze kraju stosuje si¢ nastepujace zasady:
a) jezeli podroz stuzbowa trwa nie diuzej niz dobe, i wynosi:

e do8godzin — dieta nie przystuguje,
e 0d 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
e ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci,

b) jezeli podroz stuzbowa trwa diuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci, a za niepeina,
ale rozpoczetg dobe:

e do 8 godzin — przystuguje 50% diety,
e ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

4. Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi, ktory:

a) zostat oddelegowany do miejscowosci swojego pobytu statego lub czasowego oraz w przypadku Kiedy
pracownikowi przebywajacemu w podrozy krajowej trwajacej co najmniej 10 dni przystuguje zwrot
kosztow przejazdu w dniu wolnym od pracy, srodkiem transportu okreslonym przez pracodawce, do
miejscowosci pobytu statego lub czasowego i z powrotem.

b) miat zapewnione bezptatne catodzienne wyzywienie. Przyjmuje si¢ przy tym, ze catodzienne wyzywienie
oznacza co najmniej 3 positki w ciagu dnia.

5. W przypadku, kiedy pracownikowi nie przystuguje bezptatne catodzienne wyzywienie, a otrzymuje tylko
niektore positki w ciggu dnia, to wowczas kwota diety okreslona w ust. 3 ulega zmniejszeniu o koszt zapewnionego
bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

a) $niadanie — 25% diety,
b) obiad —50% diety,
c) kolacja —25% diety.
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6. Wskazane zasady obowiazuja takze w przypadku Korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ktorej
zapewniono wyzywienie.

§ 8.1. Podroz stuzbowa powinna odbywac si¢ optymalna (jezeli to mozliwe najkrotsza) trasa; bez uzasadnionych
powodow nie mozna trasy przejazdu wydtuzac.

2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza przejazdéw, ktore sa zwigzane z wykonywaniem dodatkowych (taczonych)
zadan stuzbowych zleconych delegowanemu pracownikowi. Przejazd inna, trasa wydiuzajaca podréz nalezy
uzasadni¢ na wniosku.

3. Srodek transportu, ktorym powinien odby¢ sie przejazd na wniosku okresla Lubuski WIOS lub kierownik
Delegatury. Podstawowym s$rodkiem transportu do odbycia podréozy stuzbowej jest samochod stuzbowy. Przy
okreslaniu $rodka transportu delegujacy powinien kierowa¢ si¢ zasads racjonalizacji kosztow podrozy,
z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwiazanych z dojazdem.

4. Pracownik nie moze dokona¢ samowolnej zmiany $rodka transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu
stuzbowego pod rygorem nierozliczenia kosztow przejazdu z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadkach szczegélnie uzasadnionych Lubuski WIOS lub kierownik Delegatury moze wyrazié¢ zgode na
zmiany $rodka transportu na podstawie pisemnego oswiadczenia pracownika, uzasadniajacego zmiany srodka
transportu np.: odwotania lub awarii pociagu, co uniemozliwiatoby dojazd na miejsce w planowanym terminie.

6. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby pracodawcy (jednostki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik). W racjonalnie, ekonomicznie i organizacyjnie
uzasadnionych przypadkach delegujacy moze wyrazi¢ zgode na uznanie miejscowosci rozpoczecia (zakonczenia)
podrozy stuzbowej jako miejscowosé¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.

7. Nie uznaje sie za podroz stuzbowa, delegowania pracownika do miejscowosci jego statego lub czasowego
pobytu.

§ 9. 1. W przypadkach uzasadnionych zadaniami stuzbowymi, krajowa, podroz stuzbowa mozna odby¢
samochodem niebedacym wtlasnoscia pracodawcy.

2. Whniosek w sprawie uzycia samochodu do celow stuzbowych sporzadza zainteresowany (delegowany)
pracownik na wniosku o wydanie krajowej delegacji stuzbowej (wzor — zatacznik nr 2).

3. Warunkiem wyrazenia zgody na odbycie podrozy stuzbowej samochodem niebedacym wiasnoscia WIOS jest
przedtozenie na wniosku — uzasadnienia zawierajacego:

a) analize optacalnosci przejazdu (poréwnanie z kosztami przejazdu innymi srodkami transportu),
b) uwarunkowania organizacyjne (czas i mozliwo$¢ dojazdu innymi srodkami komunikacji publicznej),
c) inne uwarunkowania istotne dla wykonania zadania.

Analiza w czesci dotyczacej kosztow przejazdu jest potwierdzana przez Wydziat Budzetu, Finansow i Egzekucji
Naleznosci Pienieznych.

4. Lubuski WIOS wyraza zgode na wykorzystanie samochodu osobowego niebedacego wilasnoscia WIOS
w podrozy stuzbowej (zgodnie z zapisami § 4 ust. 1) oraz okresla stawke za 1 km przebiegu nie wyzsza, niz
wynikajaca z rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i
motorowerdéw niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. 2002 nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.). Jezeli delegujacy
nie okresli stawki za 1 km przebiegu stosuje sie stawke maksymalng wynikajaca z ww. rozporzadzenia.

5. Delegowany, wykorzystujacy samochod osobowy niebedacy wiasnoscia WIOS do odbywania podrozy
stuzbowej, ma obowigzek wypetnienia ,,karty drogowej”.

1 Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych whasnosciag pracodawcy (Dz. U. 2002 nr 27,
poz. 271 z p6ézn. zm.)
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6. W przypadku odbywania podrozy stuzbowej samochodem prywatnym, nalezy szczegétowo okreslic w
poleceniu wyjazdu stuzbowego rodzaj, marke, numer rejestracyjny pojazdu i pojemnosé silnika.

7. WIOS pokrywa koszty uzywania samochodu do celow stuzbowych wynikajace z ilosci przejechanych
kilometréw oraz stawki za 1 km przebiegu okre$lonej w zatwierdzonym wniosku.

8. Przy zastosowaniu maksymalnej stawki za 1 km przebiegu (wynikajacej z rozporzadzenial) przy rozliczaniu
kosztow za korzystanie z samochodu osobowego niebedacego wiasnoscia pracodawcy w podrozy stuzbowej nie
przystuguje zwrot optat dodatkowych takich jak: optata za przejazd autostrada lub optaty parkingowe.

9. Zwrot kosztow za korzystanie z samochodu osobowego niebedacego wiasnoscia WIOS w podrézy stuzbowej
nie przystuguje, jezeli pracownik zostal oddelegowany do miejscowosci pobytu statego lub czasowego
pracownika.

§ 10. 1. Za nocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem lub faktura,
przy czym standard hotelu nie powinien by¢ wyzszy niz ***. Lubuski WIOS lub inna upowazniona osoba
delegujaca pracownika moze wskaza¢ standard zakwaterowania osoby delegowanej. Przy wyjazdach
zagranicznych zwrot kosztow nastgpuje do wysokosci limitow okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U.
2013 poz. 167). Przy wyjazdach zagranicznych w uzasadnionych przypadkach Lubuski WIOS moze wyrazié
zgode na zwrot kosztoéw noclegu stwierdzonych faktura (rachunkiem), w wysokosci przekraczajacej limit danego
panstwa.

2. Pracownikowi, ktory w czasie podrozy stuzbowej nie miat zapewnionego bezptatnego noclegu i nie przedtozy
rachunku, przystuguje ryczalt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety.

3. Ryczalt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin pomigdzy godzinami 21 i 7°°.

4. Ryczalt nie przystuguje za czas przejazdu oraz gdy zapewniono pracownikowi nocleg (bezptatny lub
sfinansowany np. w ramach optaty konferencyjnej).

5. Prawo do zwrotu kosztow lub ryczattu za nocleg nie przystuguije, jezeli osoba delegujaca polecenie wyjazdu
stuzbowego uzna, ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do miejscowosci zamieszkania.

6. Jezeli pracownik dokona optaty z gory za korzystanie z hotelu za kilka dni, a zostal wczesniej odwotany
z podrozy stuzbowej ma obowigzek dopilnowac zwrotu nadptaty za niewykorzystane noclegi.

7. Korzystanie z noclegu w miejscowosci bedacej celem podrozy stuzbowej, po zakonczeniu czynnosci
stuzbowych pomimo istniejagcego dogodnego potaczenia kolejowego, uwaza Sie za nieuzasadnione.

§ 11. 1. Pracownikowi, ktory ponosi koszty dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej przystuguje ryczait
w wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167).

2. Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 1 nie przystuguje, jezeli pracownik:

a) odbywa podroz stuzbowa samochodem (stuzbowym lub niebgdacym wiasnoscia WIOS),
b) uzyskat zgode Lubuskiego WIOS na pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdu srodkami
komunikacji miejskiej.
§ 12. 1. Wysokos¢ zaliczki na poczet kosztow podrézy stuzbowej nie moze przekroczy¢ kwoty przewidywanych
do poniesienia wydatkow. Wyptata zaliczki nastepuje nie wczesniej niz 7 dni przed terminem wyjazdu, w formie
gotowkowej w kasie WIOS lub przelewem na konto wskazane przez pracownika.

2. Rozliczenie koszoéw podrozy stuzbowej nastgpuje w terminie 14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowej na
podstawie przedtozonego do Wydziatu Budzetu, Finanséw i Egzekucji Naleznosci:

a) wypehionego druku ,,Polecenie wyjazdu sfuzbowego ”, w rubrykach ,,rachunek kosztow podréozy” wraz
z wymaganymi zalgcznikami potwierdzajacymi kazdy wydatek,
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b)

rozliczenia pobranych zaliczek, w terminie 14 dni po zakonczeniu podrézy. Rozliczenia ztozone po
wymienionym terminie, zwlaszcza, gdy dotycza poprzedniego roku kalendarzowego, moga zostaé
zakwestionowane i nieprzyjete do realizacji decyzja Lubuskiego WIOS.

3. 1. Pracownik wypelnia nastepujace rubryki rozliczenia kosztow podrozy :

miejscowos¢, date, godzine wyjazdu i przyjazdu, srodek lokomociji,

koszty przejazdu,

noclegi wg rachunkéw wystawionych na Wojewodzkie Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej
Gorze,

inne wydatki wg zalacznikow wystawionych na Wojewodzkie Inspektorat Ochrony Srodowiska w
Zielonej Gorze, okreslonych lub uznanych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,
zatgczam -/ilos¢/ dowodow.

W przypadku odbywania podrozy stuzbowej pociaggami PKP lub komunikacja PKS pracownik
zobowigzany jest do zataczenia wszystkich biletow, miejscowek, miejsca sypialnego lub kuszetki zgodnie
z poniesionymi kosztami.

W wyniku zdarzen losowych — np. zgubienie biletow, poswiadczajacych odbycie podrozy, dopuszcza sie
mozliwos¢ uznania pisemnego oswiadczenia pracownika o zaistniatej sytuacji wraz z okresleniem kwoty
poniesionych kosztow podrézy.

w przypadku odbywania podrézy samochodem prywatnym lub wynajetym dotacza wypetniony druk
,,Karta drogowa”,

dodatkowe informacje i oswiadczenia, istotne dla prawidtowego rozliczenia kosztow podrozy, dotyczace
korzystania z positkow, noclegow i innych wydatkoéw pracownik zamieszcza w rubryce ,,Stwierdzenie
pobytu sfuzbowego”,

ztozenie rozliczenia i prawdziwos¢ danych dotyczacych kosztow podrézy stuzbowej pracownik
potwierdza datg i wkasnorgcznym podpisem w rubryce ,,niniejszy rachunek przedkfadam”.

3.2. Wypetniony dokument pracownik przedktada pracownikowi witasciwemu co do miejsca prowadzacemu
ewidencje polecen wyjazdow stuzbowych w WIOS w Zielonej Gérze i w Delegaturze WIOS w Gorzowie WIKp.
celem zarejestrowania zwrotu dokumentu.

1)

2)

w przypadku nierozliczania wyjazdu stuzbowego w rubryce uwagi nalezy dokona¢ adnotacji
,»hierozliczona” i dokona¢ archiwizacji dokumentu.

w przypadku rozliczania wyjazdu stuzbowego przedtozony przez pracownika dokument wraz
z dotaczonymi zatacznikami przekazywany jest do Wydziatu Budzetu, Finanséw i Egzekucji Nalezno$ci
—w celu rozliczenia.

4. Wydziat Budzetu, Finanséw i Egzekucji Naleznosci dokonuje rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej.
W oparciu o dane podane przez pracownika oraz aktualne przepisy dotyczace podrézy stuzbowych naliczane sa:

diety,

ryczalt za dojazdy,

ryczatt za noclegi,

wyliczona ogélna uznana kwota wydatkow — do wyptaty pracownikowi.

5. Pracownik Wydziatu Budzetu, Finansow i Egzekucji Nalezno$ci dokonujacy rozliczenia sprawdza pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przedtozone polecenie wyjazdu stuzbowego.

6. Zwrot kosztoéw podrozy nastepuje niezwlocznie po zatwierdzeniu rozliczenia podrézy stuzbowej poprzez
przelew na konto osoby delegowanej lub w kasie WIOS.

7. Rozliczenie zaliczki nastgpuje w formie doptaty lub zwrotu pobranych srodkow.

W przypadku nierozliczenia w terminie pobranej zaliczki, kwota nadptacona moze zosta¢ potracona
z wynagrodzenia i innych naleznosci pracownika.
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8. Za zgoda pracownika, zaliczki na podroz stuzbowa poza granicami kraju, moga by¢ wyptacone w walucie
polskiej w réwnowartosci przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej wyliczonej po $rednim kursie
NBP z dnia poprzedzajgcego dzien pobrania/przekazania na konto pracownika zaliczki.

9. Jesli pracownik nie korzysta z zaliczki, woéwczas rozliczenie kosztéw zagranicznej podrozy stuzbowej
wyrazonych w walucie obcej moze nastgpi¢ wedlug sredniego kursu NBP ogtoszonego dla danej waluty
z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien rozliczenia delegacji.

§ 13. 1. Diety i inne naleznos$ci za czas podrézy stuzbowej sa wolne od podatku dochodowego i nie powickszaja
podstawy wymiaru sktadki na ubezpieczenie spoteczne — do wysokosci okreslonej w odrebnych przepisach — sg
przychodami nieosktadkowanymi i nieopodatkowanymi.

2, Zasady odbywania podrézy stuzbowej poza granice kraju reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U.
2013 poz. 167).

3. W przypadku podroézy stuzbowej poza granice kraju do dojazdu do miejsca wyjazdu/odlotu majg zastosowanie
przepisy niniejszego Zarzadzenia.

Zakaczniki:
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego — druk.

2. Wniosek w sprawie uzycia samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.
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S OCHRONY SRODOWISKA

(_gj WG EWORINI NS PEITORAT Zasady rozliczania podrozy stuzbowych pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony
Y/ WUBONEI GORZE Srodowiska w Zielonej Gorze odbywanych na obszarze kraju i poza granicami kraju

Zatacznik nr 1

POTWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO*)
(podac¢ daty przybycia i wyjazdu oraz liczbg
noclegéw bezplatnych lub tafszych niz ryczatt).
Adnotacje te zaopatrzy¢ pieczecia i podpisem.

pieczatka instytucji

POLECENIE WYJAZDU

SLUZBOWEGO NI ........covveenneenn
na wezwanie - zaproszenie®)

nr
z dnia
dla

imi¢ i nazwisko

stanowisko stuzb. nr leg.

do

na czas od do
w celu

Srodek lokomocji

data podpis zlec. wyjazd

Proszg o wyplacenie zaliczki w kwocie zl/gr stownie zt/gr

na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu shuzbowego nr

podpis delegowanego
Zatwierdzono na zl/gr stownie zt/gr
do wyplaty z sum Konto |Nr dowodu
Czeéé | Dziat | Rozdz.| § poz. Wn j Ma
*) niepotrzebne skresli¢
data podpisy zatwierdzajacych
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WOJEWODZKI INSPEKTORAT

@ OCHRONY SRODOWISKA

W ZIELONEJ GORZE

Zasady rozliczania podrozy stuzbowych pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska w Zielonej Gorze odbywanych na obszarze kraju i poza granicami kraju

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD $rodki i
: 25 rzejazdu
micjscowos¢ | data | godz. | micjscowos¢ | data | godz. | lokomocii*) L v
: | :
| |
! i
| i E |
R - k sprawdzono pod wzgledem Ryczalty na dojazdy
merytorycznym oraz stwierd: ym i rach ym
wykonanie polecenia stuzbowego DO_]aZdy udokumentowane
Razem przejazdy, dojazdy
data podpis data podpis Dxety
Zatwierdzono na z}/gr stownie Noclegi wg rachunkéw
zligr Noclegi - ryczalt
45 faty z sum Inne wydatki wg zatacznikow
| Czes¢ | Dziat |Rozdz.|  |Poz. |o = =
data | i ‘;: 5 |2
‘ 3 239 'S
ZAS |©
podpisy zatwierdzajacych Zalaczam |  Pobrano
Kwitujg odbior zV/gr stownie | zaliczke
zl/gr | do
dowodow ‘ wyplaty-zwrotn
Niniejszy rachunek przedktadam
data podpis data podpis
Zaliczke w kwocie zb/gr slowniedlor e s e an e r S
otrzymatem i zobowiazujg si¢ rozliczy¢ z niej w terminie ....... dni po zakonczonej podrozy

upowazniajac rownoczesnie zaktad pracy do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki

z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

imi¢ i nazwisko delegowanego

Wymieni¢ srodek lokome- ii. klase rodzaj biletu (bezplatny, ulgowy, normalny). Przy podrézach pieszych, furmanka
Gw lokomocji (rower, samochod, motocykl) podaé rowniez ilos¢ km. i stawke za 1 km)*

oraz przy uzyciu wlasnyck: ..od

data i podpis delegowanego

K-31 Druk: STOLGRAP 58-141 Stanowice, tel. (74) 855-79-00, fax (74) 855-79-02
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NSPEKIORA Zasady rozliczania podrozy stuzbowych pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony
RZE Srodowiska w Zielonej Gorze odbywanych na obszarze kraju i poza granicami kraju

Zatacznik nr 2

dane dot. wnioskodawcy

WNIOSEK

w sprawie uzycia samochodu prywatnego do celow stuzbowych

Prosze 0 wyrazenie zgody na wyjazd samochodem prywatnym (marka) ........................ NCErej oooeevenenen...
wdniu.................. ,WQodz. oo, MIEJSCOWOSCH ...,
Uzasadnienie:

Opinia wnioskujacego o wyjazd stuzbowy:

(nazwisko i podpis)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody “?

(podpis Lubuskiego Wojewodzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska)

* niepotrzebne skresli¢
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