ZARZADZENIE NR 120.2.2023
WOJTA GMINY STRZELCE WIELKIE

z dnia 18 stycznia 2023 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow krajowych podroézy stuzbowych pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22023 r.
poz. 40), § 3 ust. 3 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. poz. 167 z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 34 a ust. 2 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (tj. Dz. U. z2022r. poz.2201 zpoézn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady uzytkowania samochodéw osobowych niebedacych wlasnoscig pracodawcy
(zwanych dalej ,,samochodami prywatnymi”) do celéw shuizbowych oraz zasady rozliczania podrozy
stuzbowych pracownikow Urzedu Gminy w Strzelcach Wielkich (zwanego dalej ,, Urzedem ), odbywanych na
obszarze kraju, w tym korzystania z samochodéw prywatnych w podrézach stuzbowych.

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

§ 2. 1. Podroza stuzbowa krajowa, zwana w dalszej czgsci zarzadzenia ,,podrozq stuzbowq” jest
wykonywanie przez pracownika zadania stuzbowego poza miejscem stalego wykonywania pracy, w terminie
i miejscu okreslonym w polecaniu wyjazdu stuzbowego, zwanego dalej ,,delegacjqg”, na polecenie Wojta
Gminy Strzelce Wielkie (zwanego dalej ,, Wojtem”), Zastepcy Wojta Gminy Strzelce Wielkie (zwanego dalej
., Zastepcg Wojta”) lub Sekretarza Gminy (zwanego dalej ,, Sekretarzem”’) w celu realizacji zadania stuzbowego
W miejscowosci oznaczonej jako cel podrozy stuzbowe;.

2. Migjscem statego wykonywania pracy dla pracownikéw Urzedu jest miejscowosc¢ siedziby Urzedu.
§ 3. 1 Podstawowym $rodkiem transportu do odbycia podrézy stuzbowej jest samochod prywatny.
2. Przed planowanym wyjazdem stuzbowym pracownik powinien posiadac:

1) podpisang umoweg na uzycie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych, tacznie z zaakceptowanym
wnioskiem o zawarcie w/w umowy. Wzor wniosku o zawarcie umowy stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia. Wzor umowy stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia;

2) kazdorazowo przed odbyciem podrozy stuzbowej zaakceptowany przez Wojta wniosek o odbycie podrozy
stuzbowej prywatnym pojazdem. Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzqdzenia.

§4.1. W Urzedzie prowadzony jest rejestr delegacji. W rejestrze wpisuje si¢ numery w kolejnosci
wystawiania delegacji, zaczynajac numeracj¢ z poczatkiem kolejnego roku kalendarzowego.

2. Polecenie delegacji powinno zawierac:
1) numer;
2) imig¢ i nazwisko delegowanego pracownika;
3) stanowisko stuzbowe;
4) miejscowos¢ docelowa;
5) cel podrozy stuzbowe;;
6) czas trwania podrozy stuzbowej;
7) srodek transportu;

8) stanowisko stuzbowe i podpis osoby zlecajacej podréz stuzbowg. W sytuacjach naglych i niecierpiacych
zwloki polecenie podrézy stuzbowej moze zosta¢ wydane przez pracodawce ustnie, a potwierdzone
pisemnie po wykonaniu polecenia.
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§ 5. 1. Osoba odpowiedzialng za terminowe rozliczenie si¢ z pobranych dokumentoéw delegacji przez
delegowanego pracownika jest pracownik Sekretariatu w Referacie Administracyjnym, Spraw Spolecznych
1 Edukacji. Zobowiazany jest on do:

a) prowadzenia rejestru delegacji,
b) wypehienia druku delegacji pracownikom delegowanym,
¢) przyjecia dokumentu delegacji od pracownika po odbyciu delegacii,
d) weryfikacji terminowosci i kompletnoséci zwrotu pobranych delegacji.
2. W przypadku delegacji bezkosztowej pracownik wymieniony w ust. 1 powinien:
1) sporzadzi¢ adnotacje "delegacja bezkosztowa" w rejestrze delegacji w rubryce "uwagi";

2) przechowywac i archiwizowaé¢ dokumenty wedlug odrebnych przepisow w sposob i terminie okre§lonym
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

3. W przypadku delegacji kosztowej pracownik wymieniony w ust. 1 powinien przekaza¢ wypetniony przez
pracownika delegowanego druk delegacji, pracownikowi Referatu Budzetu, Finanséw i Podatkow. Pracownik
ten potwierdza odbidr dokumentdw poprzez ztozenie podpisu oraz daty w odpowiedniej rubryce rejestru.

4. W Referacie Budzetu, Finansow i Podatkow delegacja podlega sprawdzeniu pod wzglgdem formalno -
rachunkowym. Uprawniony pracownik weryfikuje poprawnos¢ wyliczenia poniesionych kosztow podrozy
(jezeli takie koszty wystapitly).

§ 6. Polecenie delegacji podpisuje dla:
1) Wojta — Zastepca Wojta lub Sekretarz;
2) pracownikow — Wajt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz.

§ 7. 1. Podroz shuzbowa winna by¢ potwierdzona na druku delegacji przez podmiot/jednostke, do ktorego/ej
pracownik zostal delegowany.

2. W przypadku braku mozliwosci, o ktorej mowa w § 7 ust. 1, podroz stuzbowa potwierdza pracownik
wnioskujacy o wyrazenie zgody na jej odbycie, na druku delegacji w miejscu potwierdzenia pobytu
stuzbowego.

§ 8. 1. Przy wyborze trasy delegowany pracownik jest zobowigzany do kierowania si¢ zasadami
gospodarnosci i oszczednosci.

2. Podréz shuzbowa powinna odbywaé si¢ optymalng (jezeli to mozliwe najkrotsza) trasa. Bez
uzasadnionych powodow nie mozna trasy przejazdu wydtuzaé.

§ 9. 1. Na wniosek pracownika, pracodawca przyznaje zaliczke na pokrycie niezbgdnych kosztow podrozy
stuzbowe;.

2. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek, ktory jest zatwierdzany przez Wojta
oraz Skarbnika Gminy. Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 10. 1. Pracownik o$wiadcza, ze posiada prawo jazdy odpowiedniej kategorii oraz, ze samochdd jest
w dobrym stanie technicznym i posiada wazny przeglad techniczny oraz ubezpieczenie OC.

2. Pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong przez niego szkode w zwiagzku
z uzywaniem samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

3. Szkody powstate w wyniku wypadku drogowego lub w zwiazku zuzywaniem samochodu beda
pokrywane wylacznie przez pracownika ze srodkéw wilasnych lub z jego ubezpieczenia.

4. Pracownikowi nie przystuguje od pracodawcy odszkodowanie za utrate lub uszkodzenie samochodu
powstate wskutek wypadku w czasie jego uzywania do celow stuzbowych.

ROZLICZENIE DELEGACJI
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§ 11. 1. Rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych odbywa si¢ na podstawie delegacji, wystawionej
wczesniej przez osobg do tego upowazniona.

2. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrdzy krajowej nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia tej podrozy.

3. Do rozliczenia delegacji pracownik zalacza dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki (faktury,
rachunki, bilety parkingowe, kserokopi¢ zgtoszenia na szkolenie, konferencje itp.).

4. Pracownik na druku delegacji wypelnia nastgpujace dane:
1) opis trasy (skad — dokad);
2) liczbe faktycznie przejechanych kilometrow;
3) stawke za 1 km przebiegu;
4) kwote wynikajacg z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometrow i stawki za 1 km przebiegu;
5) czytelny podpis.

5. W przypadku korzystania podczas podrozy shuzbowej zsamochodu prywatnego, zwrot kosztow
przejazdu stanowi iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalong
zarzadzeniem nr 120.1.2023 Wojta Gminy Strzelce Wielkie z dnia 16 stycznia 2023 r. w sprawie ustalenia
wysokosci stawek za 1 kilometr przebiegu pojazdow niebgdacych wtasnoscig pracodawcy uzywanych do celow
stuzbowych w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich.

6. Jezeli przedstawienie dokumentu niejest mozliwe, pracownik sktada pisemne o$wiadczenie
o dokonanym wydatku 1iprzyczynach braku jego udokumentowania (np. rachunkow, faktur, biletow
parkingowych). Wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego zarzqdzenia.

§ 12. Zwrot kosztéw poniesionych w zwigzku z odbyciem podrozy stuzbowej nastgpuje w terminie 10 dni
od dnia zlozenia prawidlowo wypehionych dokumentéw przez delegowanego pracownika.

DIETA

§ 13. Z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju, odbywanej w terminie i miejscu okre§lonym przez
Wojta przystuguja;

1) diety;

2) zwrot kKosztow:
a) przejazdow,
b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej,
¢) noclegéw,

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkoéw, okreslonych lub uznanych przez pracodawce
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

§ 14. 1. Dieta jest naleznoscig pieni¢zng przystugujaca pracownikowi z tytutu zwigkszonych kosztow
wyzywienia pracownika w czasie podrozy.

2. Ustala si¢ wysokos¢ diety za dobg podrozy stuzbowej wedtug 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 ztytutu podroézy shuzbowej (Dz. U.
poz. 167 z pézn. zm.).

3. Przy obliczaniu diet na obszarze kraju stosuje si¢ zasady okreslone w w/w rozporzadzeniu.

4. Wzor oswiadczenia o okolicznosciach majacych wptyw na prawo do diet i innych nalezno$ci z tytutu
odbywanej podrozy stuzbowej stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 15. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem ma zastosowanie:

1) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej Iub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. poz. 167 z p6zn. zm.);
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2) rozporzadzenie Ministra Infrastruktury zdnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.);

3) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1360 z p6zn. zm.).

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi Sekretariatu w Referacie Administracyjnym,
Spraw Spotecznych i Edukacji oraz pracownikowi w Referacie Budzetu, Finansow i Podatkéw

§ 17. Nadzo6r nad zarzadzeniem sprawuje Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2023 1.

Wojt Gminy

(~) Marek Jednak
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 120.2.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 18 stycznia 2023 r.

Wzér wniosku o zawarcie umowy

(miejscowos¢ i data)
(imig i nazwisko pracownika)
Wijt Gminy
Strzelce Wielkie

WNIOSEK
0 zawarcie umowy o uzytkowanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych

Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na zawarcie umowy, w przedmiocie uzytkowania samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych:

marka

numer rejestracyjny

pojemnos¢ silnika

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 120.2.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 18 stycznia 2023 r.

Wzoér umowy

UmoOwa nr ....eeeevvnvrineiinecnnnenn.
o uzytkowanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych

zawartaw dniu ..................... w Strzelcach Wielkich pomigdzy:

Urzedem Gminy w Strzelcach Wielkich, z siedzibg w Strzelcach Wielkich przy ulicy Czestochowskiej 14,
98-337 Strzelce Wielkie, reprezentowanym przez:

Wojta Gminy Strzelce Wielkie — Pana Marka Jednaka,
przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy — Pani Ewy Galeckiej,

zwanym dalej ,,Pracodawca”

a
Panig/Panem................ccoooiiiiiiiiiininns zamieszkala/ym ..o,
zatrudniona/ym w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich na stanowisku

zwang/ym dalej ,,Pracownikiem”.

§ 1. 1. Pracownik os$wiadcza, ze jest wlascicielem / wspoiwlascicielem samochodu / bioracym
w uzyczenie samochod osobowy:

marki: ... 0 nuMerze rejestracyjnym .............ceeeee.n.. 1 pojemnosci
silnika ...................l cm’,

2. Pracownik o$wiadcza, Zze posiada uprawnienia niezbedne do kierowania samochodem osobowym.

§ 2. 1. Pracownik o$wiadcza, ze bgdzie uzywal samochod, o ktorym mowa w § 1. ust. 1 w podroézach
stuzbowych zwigzanych z realizacja zadan Urzgdu Gminy w Strzelcach Wielkich.

2. Podrézg stluzbowa w rozumieniu niniejszej umowy jest wykonywanie zadania okreslonego przez
Pracodawce poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ statle miejsce pracy Pracownika, w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego (delegacji).

3. Pracodawca wyraza zgodg¢ na uzywanie przez Pracownika samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

§ 3. 1. Zwrot kosztéw uzywania samochodu prywatnego do celow stluzbowych bedzie dokonywany na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, w wysokosci iloczynu przejechanych kilometrow przez stawke za
jeden kilometr przebiegu, ustalonej zarzadzeniem nr 120.1.2023 Wojta Gminy Strzelce Wielkie z dnia
16 stycznia 2023 r. w sprawie ustalenia wysoko$ci stawek za 1 kilometr przebiegu pojazdéw niebedacych
wlasno$cia pracodawcy uzywanych do celéw stuzbowych w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich.

2. Warunkiem uzycia do celow shuzbowych samochodu prywatnego jest jego sprawnos$¢ techniczna,
posiadanie obowigzkowego ubezpieczenia OC oraz aktualnego badania technicznego.

3. Pracownik nie bedzie zgtaszal w stosunku do Pracodawcy zadnych roszczen w razie uszkodzenia lub
kradziezy samochodu prywatnego podczas uzywania go do celow stuzbowych.

§ 4. Pracownik  dokonuje rozliczenia kosztow podréozy krajowej nie pdzniej niz = w terminie
14 dni od dnia zakonczenia tej podrozy

§5.1. Umowa zostaje =zawarta na okres od dnia ... do dnia
................................. / czas nieokreslony.

2. Niniejsza umowa rozwigzuje si¢ z dniem:
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1) utraty przez Pracownika prawa do dysponowania samochodem prywatnym do celow stuzbowych,

2) utraty przez Pracownika uprawnienia do kierowania samochodami, o czym jest zobowigzany niezwlocznie
powiadomi¢ pracodawce,

3) ustania stosunku pracy,
4) wypowiedzenia umowy przez strony.

3.Kazdej ze stron przyshuguje prawo rozwigzania umowy zzachowaniem 1 miesi¢cznego okresu
wypowiedzenia w przypadku:

a) urlopu bezptatnego trwajacego nieprzerwanie dtuzej niz 30 dni,
b) zwolnienia lekarskiego trwajacego nieprzerwanie dtuzej niz 30 dni,
¢) innej nieobecnosci trwajacej nieprzerwanie dtuzej niz 30 dni,

§ 6. Pracownik zobowigzany jest do poinformowania Pracodawcy o zbyciu samochodu, o ktérym mowa
w § 1 ust. 1 umowy.

§ 7. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 8. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami umowy majg zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.

§ 9. Umowa zostala przygotowana w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden dla Pracownika
a dwa dla Pracodawcy.

(Pracodawca) (Pracownik)
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Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 120.2.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 18 stycznia 2023 r.

Wzér wniosku o odbycie podrézy stuzbowej prywatnym pojazdem

(miejscowosc¢ i data)

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)
Wijt Gminy
Strzelce Wielkie
WNIOSEK
o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej pojazdem niebedacym wiasnoscia Urzedu Gminy
w Strzelcach Wielkich

Ja, NIZEJ POAPISANY(Q) « .. veneeettt ettt et e e

zatrudniony(a) w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na

odbycie podrozy stuZbowe] do ..o na czas od
............................... do.......oeiiiiiiiet. ... prywatnym samochodem osobowym:

Marki ..o ;

DIV (5 [ 10y ) 1) A ;

‘0 pojemnosci ponizej 900cm?/powyzej 900 cm? ™.

*niewtasciwe skresli¢

Oswiadczam, ze:
1) samochdd posiada wazny przeglad techniczny oraz ubezpieczenie OC,
2) posiadam uprawnienia do kierowania samochodem,

3)ponosz¢ pelng odpowiedzialno§¢ za  ewentualne szkody powstale lub  spowodowane
w zwigzku z uzyciem prywatnego samochodu do celow stuzbowych,

4)nie bede w stosunku do Pracodawcy zglasza¢ zadnych roszczen w razie uszkodzenia lub kradziezy
samochodu prywatnego podczas uzywania go do celow stuzbowych.

(podpis delegowanego pracownika)

Wyrazam zgode

(data i podpis pracodawcy)
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Zatgcznik nr 4 do zarzadzenia nr 120.2.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 18 stycznia 2023 r.

Wzor wniosku o wyplate zaliczki

(miejscowosc¢ i data)

(imig i nazwisko pracownika)

Wijt Gminy
Strzelce Wielkie
WNIOSEK
o wyplate zaliczki na pokrycie niezbednych wydatkow podroézy stuzbowej
W zwigzku z delegacjg stuzbowa wdniu ................coeeivinine. do i, IT
delegacii ...cccevveveeneeniieennee, prosze o wyplacenie zaliczki na pokrycie niezbednych kosztow podrdzy stuzbowe;j
W WYSOKOSCI wevevvieniieiieiieieeieeniens (stownie: ......cooovviiiiiiiii ) wynikajacej ze wstepnej kalkulacji

kosztow.

(podpis delegowanego pracownika)
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Zatgcznik nr 5 do zarzadzenia nr 120.2.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 18 stycznia 2023 r.

Wzor oswiadczenia o dokonanych wydatkach

(miejscowosc¢ i data)

(imig i nazwisko pracownika)

Wijt Gminy
Strzelce Wielkie
OSWIADCZENIE
o dokonanym w czasie podrozy stuzbowej wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania
Os$wiadczam, ze  wzwigzku  zodbyta  podréza  stuzbowa wdniu ...
do i , nr delegacji .........coiiiiiiiiiiiinnnn. , Pponiestem/am nast¢pujace
wydatki:

(rodzaj wydatku) (kwota)
(rodzaj wydatku) (kwota)
(rodzaj wydatku) (kwota)

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie jest mozliwe przedstawienie dokumentdéw potwierdzajacych poniesienie
poszczegdlnych wydatkow (np. rachunkoéw, faktur, biletow), z powodu

(poda¢ powdd np. kradziez, zgubienie itp.).

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 6 do zarzadzenia nr 120.2.2023
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 18 stycznia 2023 r.

Wzér o§wiadczenia o okolicznosciach majacych wplyw na prawo do diet i innych naleznosci z tytutu
podrozy stuzbowej

(miejscowos¢ i data)
(imie i nazwisko pracownika)
Wijt Gminy
Strzelce Wielkie

OSWIADCZENIE
o okoliczno$ciach majacych wplyw na prawo do diet i innych nalezno$ci z tytutlu
podrozy stuzbowej

odbywanej w okresie od ...........cccoiiiiininn. do.eeiiii na podstawie delegacji z dnia

Oswiadczam, ze w trakcie podrdzy stuzbowej miatem/am zapewnione nastepujace Swiadczenia:

1.Wyzywienie pelne: TAK* NIE*
2.Wyzywienie czeSciowe: TAK* NIE*
-$niadanie (ilos¢)
-obiad (ilo$¢)
-kolacja (ilos¢)
3.Noclegi: TAK* NIE*
-bezptatne
‘ryczatt
-wg rachunkoéw
4.0Oplata za hotel obejmowala wyzywienie ? TAK* NIE*
5.Ryczalty na pokrycie dojazdu: TAK* NIE*
-organizator zapewnit przejazd z/do dworca itp. TAK* NIE*
-we wlasnym zakresie ponistem/am wydatki zwigzane z
dojazdem z/do dworca itp.
Jedli tak 0 JAKI? +. v TAKE NIE*
-pggiosiem/ am koszty na dojazdy $rodkami komunikacji TAK NIE*
miejscowej

*niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika)
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