ZARZĄDZENIE Nr 47/2007
WÓJTA GMINY

z dnia 4 października 2007 roku

w sprawie wprowadzenia zmian do załącznika  do Zarządzenia Nr 29/2002   

                  Wójta Gminy z dnia  17.12.2002r.

                  Na podstawie Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 30 .11.2006 roku zmieniające rozporządzenie w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju / Dz. U. Nr 227 , poz. 1661/

zarządzam co następuje :

§ 1.

Wprowadzam zmiany do załącznika  do Zarządzenia Nr 29/2002 czyli
„Instrukcji w sprawie zasad ustalania oraz wysokości przysługujących pracownikom należności z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodu osobowego , motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy” w której to  Instrukcji  § 4 otrzymuje brzmienie 

1. W podróżach służbowych używa się powszechnie druku „ Polecenie wyjazdu    

     służbowego.

2. Polecenie wyjazdu służbowego powinno zawierać poniższe informacje  

    określone przez pracodawcę:

    1/ cel podroży służbowej 

    2/ termin podróży

    3/ miejscowość rozpoczęcia i zakończenia podróży służbowej,

    4/ środek transportu

3. Na wniosek pracownika pracodawca przyznaje zaliczkę  na niezbędne koszty    

    podróży.

4. Rozliczenie kosztów podróży przez pracownika dokonywane jest w terminie  

    14 dni od dnia zakończenia podróży.
5. Do rozliczenia kosztów podróży pracownik  załącza dokumenty( rachunki)  

    potwierdzające poszczególne wydatki : nie dotyczy diet oraz wydatków 
   objętych ryczałtami. Jeżeli uzyskanie dokumentu ( rachunku) nie było 
   możliwe , pracownik składa pisemne oświadczenie o dokonanym wydatku i 
   przyczynach braku jego udokumentowania.

6.Wszystkie wydane polecenia wyjazdu służbowego muszą być zarejestrowane 
   w rejestrze wydanych poleceń służbowych.
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§ 2.

Wykonanie zarządzenia powierza się  pracownikom Urzędu Gminy.

§ 3.

Zobowiązuje się Sekretarza Gminy do zapoznania pracowników z treścią zarządzenia. 

§ 4. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia
