ZARZADZENIE wewnetrzne
Nr 113 /2007
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 21 maja 2007 roku

w sprawie : zmiany do Zarzadzenia Nr 43/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia
20 marca 2007 r.,

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001
r. Nr 142 poz.1591 z poin. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania nale2nosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery bud2etowej
z tytutu podrézy shuzbowej na obszarze kraju {Dz. U. z 2002 r. Nt 236 poz.1990 z pdin. zm.), rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznoéci z tytulu zwrotu kosztdw podrézy stuzbowych radnych gminy
{Dz. 1. z2000 Nr 66 poz. 800 z pétn. zm.), oraz zarzadzenia Nr 43/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia 20 marca 2007 . w
sprawie ustalenie przepisdéw wewngtrznych w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno

Burmistrz Miasta i Gminy zarzadza, co nastgpuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 43/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia 20 marca 2007 r
po § 14 dodaje si¢ § 14a w brzmieniu:
§14a
1. Zasady ewidencjonowania i rozliczania wyjazdéw stuzbowych:

1) Potwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje:
a) Burmistrz Miasta i Gminy dla:
- Dyrektoréw szkél, przedszkola i zakladow budzetowych,
Sekretarza Gminy Debrzno,
Skarbnika Gminy Debrzno,
Inspektorow Urzedu,
Petnomocnikéw Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno,

b) dyrektorzy jednostek i zalkdadéw budzetowych dla pracownikéw swoich jednostek,

2) Po uzyskaniu upowaznienia Sekretarz Gminy moze potwierdzaé¢ wykonania polecenia
krajowego wyjazdu stuzbowego dla oséb wymienionych w pkt 1 lit a.

3) Przed przekazaniem do podpisn, polecenie wyjazdu shizbowego nalezy
przedlozy¢ do zarejestrowania w Sekretariacie urzedu Miasta 1 Gminy, ktéry prowadzi rejestr
w/w polecen dla oséb wymienionych w pkt 1) lit a.

4) Rejestry polecen krajowych wyjazdéw stuzbowych dla pracownikéw poszczegolnych
jednostek organizacyjnych jest prowadzone w tych jednostkach,

5) Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje dziat
Ksiggowosci Finansowej Urzedu Miasta i Gminy Debrzno.



6) Skarbnik lub Gtowny Ksiggowy Urzedu Miasta i Gminy Debrzno oraz Burmistrz Miasta i
Gminy Debrzno lub Sekretarz Gminy zatwierdzaja do wyplaty rozliczenie kosztéw podrézy
stuzbowe;j.

7) Na wniosek pracownika Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona przyznaje zaliczke
na niezbedne koszty podrézy zgodnie z zalacznikiem Nr 1

8) Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokonaé¢ w Dziale Ksi¢egowosci Budzetowe;j
Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno w terminie do 14 dni od dnia powrotu, w zalaczeniu nalezy
dostarczy¢ dokumenty (rachunki) potwierdzajace wydatki (okre$lone przez pracodawce
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb); nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych
ryczaltami

W przypadku braku mozliwosci uzyskania dokumentu (rachunku) osoba delegowana

sklada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

9) Rozliczenia kosztoéw podrézy stuzbowej nalezy dokona¢ zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci
oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracowntkowi zatrudnionemu

w panistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
shuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 236 p0z.1990 z pézn. zm.).

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



