: Zarzadzenie Nr 36 /2016

s AEGON 030310705 Rektora Paristwowej Szkoty Wyzszej

im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej
z dnia 01.09.2016

w sprawie szczegotowych zasad delegowania i rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw
Paristwowej Szkoly Wyiszej im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej

Na podstawie przepisow:

1) art.77°§1 Kodeksu Pracy

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29.01.2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r, poz. 167),

3) rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25.03. 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdéw niebedgcych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz.271 z pdin. zm.),

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1
1. Wprowadza sie do stosowania dokumentacje opisujgcg przyjete w Paristwowej Szkole Wyzszej im.
Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej zasady delegowania i rozliczania kosztow podrozy
stuzbowych pracownikéw.

§2
1. Traci moc zarzadzenie Rektora Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej
Podlaskiej nr 32/2013 z dnia 30.09.2013 r. w sprawie szczegotowych zasad delegowania
pracownikéw i rozliczania kosztéw podrdzy stuzbowych.

§3

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab, Jp (]Bm'gier



Zatgcznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr ..

Rektora Paristwowej Szkoly Wyiszej

im. Papieza Jana Pawta I w Biafej Podlaskiej

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Podroig stuibowa jest wykonywanie na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego poza
miejscowoscig, w ktdrej znajduje sie state miejsce pracy pracownika lub w ktérej znajduje sie
siedziba pracodawcy. Takim poleceniem pracodawcy moze by¢ objete zadanie stuzbowe, lezgce
w interesie pracodawcy i w zakresie jego aktualnych potrzeb, a polegajace m.in. na:

1) udziale pracownika w konferencji, warsztatach, szkoleniach itp.,

2) wyjeidzie pracownika na obrone doktoratu (jako recenzent lub promotor),
3) organizacji konferencji naukowej przez pracownika,

4) promocji Uczelni przez pracownika np. na targach edukacyjnych,

5) reprezentowaniu Uczelni w réznego typu uroczystosciach, zadaniach.
2. Prawo delegowania w celach stuzbowych maja:
1) Rektor,
2) Prorektor,
3) Kanclerz.

POLECENIE WYJAZDU StUZBOWEGO
§2

1. Podroze stuzbowe pracownikéw odbywajg sie na podstawie wniosku o delegowanie w podréz
stuzbowg zatwierdzonego przez Rektora lub Kanclerza.

2. Wzor wniosku o ktorym mowa w pkt. 1 okresla zafgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Doktadne ckreslenie srodka transportu wilasciwego do odbycia podrdzy krajowej lub podrdzy
zagranicznej, a takze jego rodzaj i klase {pociag ze wskazaniem rodzaju i klasy, autobus, bus, samolot,
samochdd stuzbowy z podaniem marki i numeru rejestracyjnego, samochéd niebedacy wiasnoscig
Uczelni z podaniem marki i numeru rejestracyjnego) oraz wskazanie przystugujacej znizki na
przejazd okredla osoba sktadajgca wniosek i potwierdza pracodawca.

4. Wniosek, o ktérych mowa w ust. 2, powinien by¢ przedktadany do zatwierdzenia najpodzniej na 5 dni
przed podrézg lub wyjazdem.

5. Zatwierdzony wniosek o ktorym mowa w ust. 4 stanowi polecenie wyjazdu.

6. Odbycie podrdzy powinno by¢ potwierdzone w miejscu pobytu.



Bowon e

§3

Polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego dla pracownikéw dydaktycznych podpisuje Rektor.
Polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego dla pracownikdw administracji podpisuje Kanclerz,
Polecenie wyjazdu stuzbowego - zagranicznego dla wszystkich pracownikéw podpisuje Rektor.
W przypadku nieobecnosci Rektora do podpisywania dokumentu polecenie wyjazdu stuzbowego -
krajowego i zagranicznego dla wszystkich pracownikdw upowazniony jest Kanclerz.
Wyjazd pracownika na konferencje musi by¢ poprzedzony ztozeniem wniosku o wyrazenie zgody
na udziat w konferencji. We wniosku musza zosta¢ okreélone koszty jakie poniesie pracodawca
w przypadku wyrazenia zgody na wyjazd pracownika. Wniosek taki opiniuje odpowiednio:
1) Kierownik katedry —w stosunku do pracownikéw bedacych nauczycielami akademickimi,
2) Kanclerz — w stosunku do pracownikéw niebedacych nauczycielami,
3) Kwestor w zakresie posiadanych érodkéw finansowych na ten cel ujetych w planie

rzeczowo — finansowym na dany rok.

Ostatecznej akceptacji dokonuje Rektor.

6.

Wyjazd zwigzany ze skierowaniem pracownika na szkolenie w celu podniesienia kwalifikacji
zawodowych odbywa sie na podstawie zaakceptowanej karty zgloszenia na szkolenie oraz
akceptacji na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

Pozostate wyjazdy muszg by¢ poprzedzone pisemnym wnioskiem pracownika o akceptacje
kosztow zwigzanych z wyjazdem, chyba, Zze wyjazd odbywa sig na wyrazne polecenie pracodawcy.
W takiej sytuacji wystarczy akceptacja na druku polecenia stuzbowego.

Po uzyskaniu zgody na wyjazd i akceptacji kosztéw zwigzanych z wyjazdem delegowany
zobowiazany jest do zfozenia wniosku o dokonanie zakupu towardw i ustug w kancelarii Uczelni

zgodnie z Reguiaminem postepowania w sprawach udzielania zamowien publicznych w Uczelni.

§4

Whnioski o delegowanie w podroz stuzbowa sktadane sg i rejestrowane w SEKCJI KADR. Pracownik

kadr odpowiedzialny za rejestracje wnioskdéw nadaje im odpowiednia numeracje po uprzednim

dokonaniu kontroli pod wzgledem formalnym.

Po zarejestrowaniu wniosek przedktadany jest przez SEKCIE KADR odpowiednio Rektorowi,

Prorektorowi, lub Kanclerzowi Uczelni do podpisu.



§5

1. W przypadku podrézy krajowej i zagranicznej na wniosek delegowanego pracodawca przyznaje
zaliczke na niezbedne koszty tej podrézy stuzbowej, w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji
tych kosztow. Wzér zaliczki okre$la zatgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zaliczka na podréz zagraniczng moze byé wyptacona w walucie polskie], w wysokosci stanowigcej
rownowartos¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedtug éredniego kursu ztotego
w stosunku do walut obcych okreslonego przez NBP z dnia wyptaty zaliczki.

3. Rozliczenie kosztéw podrézy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie
wymienialnej albo w walucie polskiej, wedtug sredniego kursu z dnia jej wyptacenia, o ile wytyczne,
badz obowigzujgce przepisy, w tym prawa wspdlnotowego — dotyczace realizowanych projektéw czy

innych przedsiewzig¢ — nie stanowig inaczej.

ZASADY ODBYWANIA PODROZY SLUZBOWYCH
§6

1. Z tytutu podrozy stuzbowej odbywane] w terminie i miejscu okredlonym przez Uczelnie

pracownikowi przystuguja:
1) diety,
2 ) zwrot udokumentowanych kosztow:

a) przejazdow,

b) noclegow,

¢) dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowej,

d) innych koniecznych wydatkéw, odpowiednio do uzasadnionych potrzeb (np. przejazd
drogami ptatnymi i autostradami, post6éj w strefie ptatnego parkowania oraz inne
niezhedne wydatki wigzace sig bezposrednio z odhywana podrézg stuzbowa),

e } ryczatty (na noclegi, dojazdy srodkami komunikacji miejskiej).

2. Podrézi stuzbowa powinna odbywac sie srodkami komunikacji publiczne] najkrotsza trasa.

3. Postanowienia ust. 2 nie dotyczg pojazdow, ktore s zwigzane z wykonywaniem dodatkowych
(taczonych) zadan stuzbowych zleconych delegowanemu pracownikowi. Przejazd inng trasg
wydfuzajgca podrdz nalezy uzasadni¢ we wniosku.

4, Przy wystawianiu polecenia wyjazdu stuzbowego na obszarze kraju delegowany w pierwszej
kolejnosci uwzglednia srodek lokomocji w postaci BUS, PKS,PKP. Podréz koleja odbywa sie |l

klasg, a podréz lotnicza w klasie ekonomicznej lub réwnorzednej, chyba, ze Rektor postanowi



10.

11.

12.

13,

14.

inacze]. Koszt biletéw musi uwzgledniaé przystugujaca delegowanemu ulge bez wzgledu na to
z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.
Osoba delegowana nie moze samowolnie zmieniaé srodka transportu okreslonego we wniosku.
Do zmiany srodka transportu wymagana jest pisemna zgoda osoby kierujgcej na wyjazd wyrazona
przed odbyciem podrozy.
W przypadkach szczegodlnie uzasadnionych pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zmiane $rodka
transportu na podstawie pisemnego o$wiadczenia pracownika, uzasadniajgcego zmiane $rodka
transportu np. odwofanie lub awaria pociagu, co uniemozliwitoby dojazd na miejsce
w planowanym terminie.
Nie zastosowanie sie do pkt. 6 i odbycie przez delegowanego lub odbywajgcego wyjazd innym
$rodkiem transportu bez uprzedniej akceptacji osoby kierujgcej na wyjazd, moze spowodowac
odmowe zwrotu kosztow podrozy lub wyjazdu.
Rektor oraz Kanclerz w przypadkach uzasadnionych zadaniami stuzbowymi moze na wniosek
pracownika wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy krajowej lub zagranicznej samochodem
oschowym nie bedgcym wiasnosécig Uczelni,
W przypadku przejazdu wiasnym srodkiem transportu uczelnia nie refunduje poniesionych szkéd
materialnych.
Warunkiem wyrazenia zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem niebedgcym
wtasnoscig pracodawcy jest przedtoZenie na wniosku — uzasadnienia zawierajgcego:

1) analize optacalnosci przejazdu (poréwnanie z kosztami przejazdu innymi $rodkami

transportu),
2} uwarunkowania organizacyjne (czas i mozliwos¢ dojazdu innymi srodkami komunikacji
publicznej),

3) inne uwarunkowania istotne dla wykonania zadania.
Warunkiem wyrazenia zgody na uzycie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych jest
posiadanie aktualnych dowodow ubezpieczenia samochodu od odpowiedzialnosci cywilnej
kierujgcego, a takze posiadanie stosownych uprawnier do kierowania pojazdem.
Zwrot kosztéw przejazdu samochodem niebedgcym wilasnodcig pracodawcy stanowi iloczyn
przejechanych kilometréw oraz stawki za jeden kilometr.
Ustala sie ryczattowe stawki za jeden kilometr przejechany samochodem osobowym niebedacym
wihasnoscig pracodawcy dla nizej wymienionych pojemnosci silnika :

1) dla samochodow o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 ¢cm 3 -~ 0,50 zt

2) dla samochodow o pojemnoséci skokowe] silnika do 900 cm 2 - 0,40 zt.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Rektor moie wyrazi¢ zgode na zastosowanie stawki

maksymalnej, wynikajacej z obowigzujacych przepisow.



ROZLICZENIE DELEGACIJI
§7

Po zakoriczeniu podrézy stuzbowej delegowany w podréz stuzbowa ma obowigzek w terminie 14
dni od dnia jej zakoriczenia dokonad ostatecznego rozliczenia finansowego kosztéw na podstawie
wypetnionego rachunku kosztéw podrézy stuzbowej (oswiadczenie delegowanego), ktére nalezy
zfozy¢ w Kwesturze Uczelni. Rachunek kosztow podrézy krajowej odbywa sie na druku polecenia
krajowej podrdzy stuzbowej. Pracownik zobowigzany jest dotaczy¢ do rozliczenia delegacii
oswiadczenie, ktére stanowi zafgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia. W sytuacji rozliczania
kosztdw podréiy zagranicznej nalezy ztozy¢ dodatkowo druk rozliczenia kosztéw podrézy
zagranicznej, ktérego wzdr okresla zafgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Do rozliczen o ktérych mowa w ust. 1 nalezy dotgczyé odpowiednie dokumenty —
w szczegolnosci: hilety za przejazdy BUS, PKS, PKP, faktury VAT, faktury, rachunki, itp. wraz
z oryginatem wniosku o skierowanie w podréz stuzbowa. Jezeli przedstawienie dokumentu nie
jest mozliwe, delegowany sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania. Na podstawie oswiadczenia pracodawca rozliczy koszty podrozy
wg. obowigzujgcej ceny przewoznika wskazanego na druku delegacji. Wzér oswiadczenia okresla
zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.

Osoby, ktére odbyly podréz samochodem nie bedacym wtasnodcig Uczelni zobowigzane sg na
druku rozliczenia delegacji do ztoZenia o$wiadczenia o ilosci przejechanych kilometréw.
Rozliczenia kosztéw podrézy lub wyjazdu dokonuje pracownik Kwestury nie pdiniej niz w ciggu 7
dni roboczych od dnia wptywu kompletnych dokumentow do Kwestury.

W przypadku wystapienia niejasnosci bgdi niedostatecznego udokumentowania rachunku
kosztow podroiy, delegowany zobowiagzany jest do ztozenia wyjasnien badz uzupetnienia brakow.
Rachunek kosztéw podrézy stuibowej rozliczony zgodnie z unormowaniami niniejszego
zarzadzenia oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29.01.2013 r.
w sprawie naleinosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej(Dz. U. z 2013 r, poz. 167)
przedstawiany jest do ostatecznego zatwierdzenia rozliczenia finansowego podroézy Kwestorowi
i Kanclerzowi Uczelni.

Pod wzgledem merytorycznym rozliczenie delegacji zatwierdza osoba zlecajaca wyjazd stuzbowy.
Kontroli rozliczenia delegacji pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje pracownik
Kwestury.

Delegacje zatwierdza do wyptaty Kwestor i Kanclerz Uczelni.



10. Sprawdzony i zatwierdzony dokument stanowi podstawe wyptaty naleznosci na rachunek
bankowy lub w kasie Uczelni.
11. W przypadku nieuzasadnionej rezygnacji z wyjazdu stuzbowego pracownik ma obowigzek zwrdci¢

koszty poniesione przez Uczelnig, ktorych Uczelnia nie ma mozliwoéci odzyskac.



{stanowisko, nr telefonu )

Zalgcznik nr 2

do zarzqdzenia Nr ...

Rektora Paristwowej Szkofy Wyiszej

im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej

{miejscowosé, data)

Whiosek o skierowanie w podroz stuzbowg pracownika

Cel podrézy stuzbowej (np. konferencja,
szkolenie, itp.)

Przedmiot konferencji, szkolenia, inne

Miejsce - dokad

Termin wyjazdu

Organizator

Przewidywany koszt podrozy, w tym :

- optata za udziat w szkoleniu, konferencji, itp.

- koszty wyiywienia

- koszty noclegéw

- koszty przejazdu

- inne {wymienic jakie)

Zrédto sfinansowania Srodki wiasne PSW

podroiy stuzbowej Inne irédta, np. projekty

Sradek komunikacji (podkreslic wiasciwe, w przypadku
wskazania samochodu stuzbowego lub prywatnego
marka i numer samochodu):

(o2 2 I N €5 Ty N S

. PKP,
. PKS,
. BUS,
. samochad prywatny,
. samochdd stuzbowy,
.inny

Whnosze o wyrazenie zgody na przejazd samochodem osobowym niebedacym wiasnoscig Uczelni.

oY R L= U7 K- 16 L1 1=1 11 =LA

Qswiadczam, ze:
posiadam/nie posiadam stosowne uprawnienia do kierowania pojazdem i nie wystepujg przeciwskazania do
kierowania pojazdem w celu odbycia podrdiy stuzbowej wiasnym srodkiem transportu,

posiadam/ nie posiadam aktualny dowoddw ubezpieczenia samochodu od odpowiedzialnosci cywilnej

kierujgcego.

w przypadku przejazdu whasnym srodkiem transportu uczelnia nie refunduje poniesionych szkdd materialnych.

Potwierdzenie pracodawcy:



Zalacznik nr 3

do zarzgdzenia Nr ...

Rektora Panstwowej Szkoly Wyiszej

im. Papieia Juna Pawta If w Biatef Podlaskiej

WNIOSEK O ZALICZKE

ERRITS Shinowisko

Ao rawsko sluzhonwe L
Fercdiianrk g
s ae yina Data o0 L I

Prosey o wyptacenie mu zalieski ey ponizsze] specynkac

Naswa przedmioty , mateti.

sl tub ushagi _Hose

Kawwota

arenn

Pu K-113
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Zatgcznik nr 4
do zarzgdzenia Nr ...

Rektora Paristwowej Szkoty Wyiszef
im. Papieia lana Pawla Il w Biafej Podlaskief

OSWIADCZENIE
do celdw rozliczenia podrézy stuzbowe]

(imie i nazwisko)

Odbytem podrodz stuzbowa na podstawie Polecenia wyjazdu stUZBOWEEO Nl..cvviveecviveccen e

LT T e AT o T O PR PPPPPPN

Oswiadczam, ie w czasie podréiy stuzbowej*:
{(*w pkt 1 1ub 2 prosimy zakresli¢ odpowied? w kratce)

1.

. hie zapewniono zadnego positku

zapewniono catodzienne wyzywienie [:]

zapewniono wyzywienie czesciowo

W przypadku czesciowego bezptatnego wyzywienia podac ilos¢ bezptatnych: sniadan, obiaddw,
kolacji:

a) sniadanie w ilosci  positku/positkow;

b) obiad w ilosci .....positku/positkow;

¢) kolacja w ilosci...... positku/positkow;

Korzystatem(am}/ nie korzystatem{am)* ze srodkdéw komunikacji miejskiej i z tego
tytutu poniostem koszty.

Nie zapewniono / zapewniono® bezptatne dojazdy z i do dworca kolejowego, autobusowego,
portu lotniczego lub morskiego w jedng strona/ w obie strony* (dotyczy zagranicznej podrozy
stuzbowej).

Korzystatem(am) z noclegu zorganizowanego we wiasnym zakresie i wnosze o wyptacenie ryczattu
za nocleg®.

Korzystatem(am) z noclegu w hotelu i przedktadam fakturg VAT Nr.......ccocevvnnnn, *,

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

data i czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

*niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 5
do zarzgdzenia Nr ...
Rektora Paristwowej Szkofy Wyiszef
im. Papiezda Jana Pawfa Il w Bialej Podloskief
ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY ZAGRANICZNE)

dotyczy delegacji nr ............... veersenen

(nazwisko i imig, stopieri stuzbowy delegowanego) (nazwa jednostki delegujacej}

Delegacja SIUZBOWE O wiiiiieen e s s SrOURK POUIGIYL covovvseereesereneeee s seermeers s ses s ess s sssons
{wymieni¢ kraj docelowy)
Czas podroiy:

Wyjazd // Przyjazd Przekroczenie granicy Czas Czas podrozy
podrdzy zagranicznej
Miejscowosc Data Godzina Miejscowosé Data Godzina krajowej
Pobyt za granicg trwatod ..o godz. ..o dO i, g0dzZ. voieriinen
ogodtem : czed$¢ zagraniczna: ......cccveeeenns {ilos¢ godzin) czesé krajowa:....oevieiinenens {ilog¢ godzin)
CZESC1
CzEse1 Waluta

A. KOSZTY PODROZY:
Koszty przejazdu - wg .ewidencji przebiegu

pojazdu ...oiiieini Km¥ v e PLN

(bilety)
2 | Noclegi {koszty hotelu) /ryczatt (1)

Ryczaft na dojazdy:

3
2 dworca i do dworca kolejowego, autobusowego,
a) portu lotniczego lub morskiego
(kraj, miejscowosc)
srodkami komunikacji miejscowej
pj | s v * 10%
{ilos¢é rozpoczetych déb podrdly)  {kwota diety)
4 Inne wydatki oplaty
OB RM e e e e
5 | SHOWNIE! eveereeseiersereeseeeeeeeenseseseeneneris s sssesnee e

(1)Za nocleg przysluguje pracownikowi zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej rachunkiem hotelowym, w granicach
ustalonege na ten cel limitu. W razie nieprzedtoienia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczalt w wysokosci 25%

limitu. Ryczatt ten nie przystuguje za czas przyjazdu.
Zatgczam: ... (nalezy wpisaé ilosé zalgcznikéw) Wyrazam zgode na rozliczenie kosztow podréiy zagraniczne] w walucie polskie]
/ w walucie otrzymanej zaliczki.

Data podpis

{Podpis delegowanego)



CZESC 2 (wypetnia KWESTURA PSW im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej)

Docelowy kraj podrézy Kwota diety Kwota limitu za noclegi

Diety (ilos¢ x stawka) Waluta Przeliczenie na PLN *
{wypetnia KWESTURA)

(czesc zagraniczna)

RAZEM diety:

ZESTAWIENIE:

1 | Pobrana zaliczka

Ogotem koszty podrozy

2| (Cz.1poz.A.5+Cz 2 diety)
Zatwierdzono rozliczenie delegacji zagranicznej dnia .....ccccevveeeenees Na kwotg: ...vvvrrrvnnnerenens
3 | Stownie:

Do wyptaty ze srodkow:
PSW im. Papieia Jana Pawta ll

w Biatej Podlaskiej Kwota:

...................................................... Sl OWIIE. cevieieriie it irers e rarmrara e ren s resrebrertsntenscsnnbnnte

-------------------------------------------------------------------------

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Rozliczenie kosztéw podréiy zagranicznej sprawdzono merytorycznie stwierdzajac wykonanie polecenia
stuzbowego, formalnie - rachunkowo oraz zatwierdzono do wyptaty

Zatwierdzono merytorycznie do wyplaty Zatwierdzono do wyplaty
Dnia podpis Dnia podpis
Kanclerz Kwestor




Zatacznik nr 6

do zarzgdzenia Nr ...

Rektora Paristwowef Szkoly Wyiszej

im. Papieza Jana Pawta I w Biatej Podlaskiej

Pieczec nagtowkowa pracodawcy
dnia r.

OSWIADCZENIE O WYDATKACH
PONIESIONYCH W TRAKCIE ODBYWANIA PODROZY StUZBOWE)

Oswiadczam, ze w zwigzku z
(np. zagubieniem, przypadkowym zniszczeniem, kradzieza bagaiu, w ktérym znajdowaly sie rachunki/faktury/bilety)

nie jestem w stanie przedstawi¢ stosownych dokumentow (rachunkow, faktur, biletow*)
potwierdzajgcych wydatki, poniesione przeze mnie w trakcie podrdzy stuzbowej, odbywanej na polecenie
pracodawcy w dniach

od do

do: obejmujgce**:
{wskazac miejsce odbywania podréiy stuzbowej)

— koszt przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca oddelegowania:
— koszt przejazdu z miejsca cddelegowania do miejsca zamieszkania:

— koszty noclegow:

- inne:

opiewajace tgcznie na kwote:

Wskazane powyiej wydatki nie byty objete ryczattem.

Podpis pracownika

*podkresli¢ wtasciwe

**uzupetnié wiasciwe



