[bookmark: _GoBack]           Załącznik nr 1 
do Zarządzenia Nr 10/2023 
Wójta Gminy Damnica     
 z dnia 20 stycznia 2023 roku

„Instrukcja postępowania przy delegowaniu pracowników oraz wystawiania delegacji służbowych w celu odbycia podróży służbowej”

1. Pracownik może ubiegać się o wydanie delegacji do odbycia podróży służbowej związanej                     z wykonywaniem obowiązków pracowniczych, jak również udziałem w różnego rodzaju konferencjach, szkoleniach itp.
2. Pracownik zgłasza potrzebę wystawienia delegacji u pracownika sekretariatu Urzędu Gminy Damnica.
3. Środek transportu właściwy do odbycia podróży służbowej określa pracodawca.
4. Na wniosek pracownika pracodawca może wyrazić zgodę na przejazd w podróży służbowej samochodem niebędącym własnością pracodawcy. W przypadku, gdy podróż służbowa ma się odbyć samochodem niebędącym własnością pracodawcy, pracownik zgłaszając potrzebę wystawienia delegacji, przedkłada wniosek, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
5. Jeżeli podróż będzie odbywała się samochodem niebędącym własnością pracodawcy, pracodawca lub upoważniona osoba, na wniosku, o którym mowa w pkt 4 pisemnie wyraża zgodę na odbycie podróży w tej formie, a następnie podpisuje delegację. Wypełniony i zaakceptowany wniosek stanowi integralną część delegacji.
6. Pracownik sekretariatu przekazuje delegację właściwemu pracownikowi, a fakt wystawienia delegacji zostaje potwierdzony w ewidencji wyjazdów służbowych Urzędu Gminy Damnica.
7. Po odbyciu podróży służbowej, pracownik zobowiązany jest rozliczyć delegację w ciągu 14 dni od dnia zakończenia podróży. 
8. Osoby, które odbywały podróż służbową samochodem niebędącym własnością pracodawcy dokumentują ten fakt „Ewidencją przebiegu pojazdu”, która stanowi załącznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.
9. Dokumenty związane z wydawaniem delegacji służbowych przechowywane są i archiwizowane przez pracownika sekretariatu (ewidencja wydanych delegacji) oraz w Referacie Finansowym (delegacje rozliczone oraz wnioski pracowników dotyczące przejazdu samochodem niebędącym własnością pracodawcy) zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
