ZARZADZENIE Nr 5/2013
Wéjta Gminy
Dzikowiec
z dnia 28 lutego 2013 .

W sprawie zasad delegowania oraz rozliczenia kosztéw zwigzanych z podrézami
stuzbowymi pracownikéw Urzgdu Gminy Dzikowiec
oraz dyrektoréw i kierownikéw Jjednostek organizacyjnych Gminy Dzikowiec

Na podstawie art, 33 ust3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( Dz.U. Nr 142 z 2001 L., poz. 1591 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznoéci
Przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytuhy podrézy stuzbowej na obszarze kraju ( Dz.U.z 2013 r.
poz. 167 .) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w
sprawiec warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow  stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw nie bedacych
wlasnoscig pracodawcy ( Dz.U. Nr 27 poz. 271 z p6zn. zm.)Wéijt Gminy Dzikowiec zarzadza,
€O nastepuje:

L. Postanowienia ogéIne

§1.

1. Podréza sthuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Wojta Gminy poza
siedzibg pracodawcy w terminie i W miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

2. Pracownicy odbywajg podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Woéjta lub Sekretarza Gminy. W przypadku, gdy udajacym sig
W podréz jest Wit Gminy delegujacym jest Sekretarz Gminy,

3. Podrézy stuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika do miejsca pracy i na nim cigzy
obowiazek ponoszenia zwigzanych z tym kosztéw.

§ 2,

1. Miejscem rozpoczecia i zakohiczenia podrézy stuzbowej jest miejscowosé siedziby
pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach W6jt Gminy moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie
podrozy stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Nie uznaje sie za podréz stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci
jego statego lub Czasowego pobytu.

§ 3.
2. Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku delegacji przez Jjednostke,
do ktérej pracownik zostat delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia ,
wykonanie zadania potwierdza przetozony delegowanego pracownika.



II. Srodek transportu i keszty przejazdu w podrézy shuzbowej

§4.

Srodek transportu wladciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu
wyjazdu Wojt badz Sekretarz Gminy, kierujac si¢ zasada racjonalizacji ‘kosztéw
podrézy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.
Podstawowym ¢rodkiem transportu do odbycia podrozy shuizbowej sy srodki
komunikacji publicznej ( PKS, PKP, BUS, itp.), bad% w uzasadnionych przypadkach
samochod prywatny.

Zwrot kosztéw przejazdu w czasie krajowej podrézy stuzbowej obejmuje cene biletu
srodka transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego lacznie z cena biletu
upowazniajacego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujacej
pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytulu ulga
ta przyshuguje.

Delegowany pracownik moze na wiasng odpowiedzialnosé dokonaé zmiany $rodka
transporty na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik skiada wraz
zrozliczeniem  kosztéw  podrézy  stosowne oswiadczenie (zalacznik
Nr I do niniejszego zarzadzenia). Nalezny zwrot kosztéw przejazdu nie moze
wowcezas przewyzszaé obowigzujacej ceny biletu na przejazd zaleconym srodkiem
transportu.

W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okre§lony w poleceniu
wyjazdu stuzbowego krajowego, roznice migdzy ceng biletu $rodka komunikacji
uzytego do przejazdu, a ceng biletu $rodka komunikacji wskazanego w poleceniu
wyjazdu shuzbowego pokrywa pracownik.

I Ryczalty:

1.

§5.

W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika , Wéjt Gminy lub sekretarz
moze wyrazié zgodg na odbycie podrozy shuzbowej samochodem prywatnym.
Pracownicy posiadajacy zgode pracodawcy na uzywanie samochodu prywatnego do
celow stuzbowych , z ktérymi zostata zawarta umowa , korzystaja z miesigcznego
ryczaltu na jazdy o charakterze lokalnym.

Pracownicy korzystajacy z miesigcznego ryczattu , po zakonczeniu kazdego miesiaca
przedktadaja w Referacie Ksiggowosci i Finanséw o$wiadczenie o uzywaniu
samochodu nie bedacego whasnoscig pracodawey do celéw shuzbowych.

Podréz stuzbowa samochodem prywatnym powinna odbyé sig najkrétsza trasa, ktorej
bez uzasadnionych powodéw nie nalezy wydiuzaé.

Refundacji kosztéow wykorzystania samochodu prywatnego w podrézy shuzbowej
dokonuje si¢ z zastosowaniem stawki za 1 km przebiegu i wynosi dla samochodu :
a) o pojemnodci skokowej silnika do 900 cm3 — 0,5214 zt

b) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm 3 — 08358 zi

6. Stawki , o ktérych mowa w ust. 5 sg takze podstawa do ustalenia miesiecznego ryczattu.

IV. Diety

§6.

1. Dieta w czasie podrézy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych
kosztéw wyzywienia i wynosi 30 zt za dobe podrézy.

2Naleznos¢ z tytulu diet oblicza si¢ delegowanemu pracownikowi w
wysokosci okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia



29 stycznia 2013 r. roku w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytulu podrézy stuzbowe;j.

V. Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podrézy shuzbowej

L.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§7.

Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrézy shuzbowej na wlasciwym druku
polecenia wyjazdu stuzbowego, do ktorego nalezy dotaczyé dokumenty ( rachunki,
bilety) potwierdzajace poszczegblne wydatki. Jezeli przedstawienie dokumentu nie
jest mozliwe, pracownik sktada pisemne os$wiadczenie o dokonanym wydatku i
przyczynach braku jego udokumentowania.

Pracownik  zobowiazany jest do rozliczenia kosztow  podrézy stuzbowej
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia .

§ 8.

WOJIJT GMINY

' Klecha

mgr Krzyssic



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/2013
Wojta Gminy

z dnia 28 lutego 2013 roku

OSWIADCZENIE

Z uwagi na dokonanie na wiasng odpowiedzialnogé zmiany $rodka transportu na inny
niz zalecony, niniejszym o$wiadczam, ze nalezny mi zwrot kosztéw przejazdu dotyczacy

delegacji nr................... w terminie od .......oooiiviiiiieenennes, do i,

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

data i czytelny podpis osoby sktadajacej oéwiadezenie



