ZARZADZENIE NR OR.0050.190.2017
WOJTA GMINY GRODZIEC
z dnia 02.02.2017 r.
w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw podrézy sluzbowych
pracownikéw Urzedu Gminy Grodziec oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy Grodziec.
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 1. poz. 167), Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25
marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r., nr 27, poz. 271 ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadza sie zasady delegowania oraz rozliczania kosztéw podrézy shuzbowych
pracownikow Urzedu Gminy Grodziec oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy Grodziec. Powyzsze zasady okredla zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Grodziec oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych do przestrzegania postanowien zawartych w niniejszym
zarzadzeniu.

§3
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy zawarte
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznoéci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy shuzbowe;.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Grodziec.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr OR.0050.78.2012 Wajta Gminy Grodziec z dnia 25 stycznia 2012
1. w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw podrozy stuzbowych pracownikéw
Urzedu Gminy Grodziec oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy
Grodziec.

§6

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 lutego 2017.



Zalacznik do zarzgdzeni
OR.0050.190.2017

Wojta Gminy Grodziec
z dnia 02.02.2017 1.

Zasady delegowania oraz rozliczania kosztow podroézy stuzbowych pracownikéw Urzedu
Gminy Grodziec oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy
Grodziec.

Postanowienia ogdlne

§1

1. Podrozg stuzbowa jest wykonywanie na podstawie polecenia Wojta Gminy lub osoby
upowaznionej zadania stuzbowego poza siedzibg pracodawcy w terminie i w miegjscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. W przypadku delegowania na szkolenie, pracownik dolgcza informacje/zaproszenie na
szkolenie.

§2

1. O potizebie i celowosci podrozy stuzbowej decyduje Wéjt Gminy Grodziec, a w razie jego
nieobecno$ci osoba upowazniona przez Wojta.

2. Osobg uprawniong do delegowania Wojta jest Zastegpca Wojta lub Sekretarz Gminy.

§3

1. Miejscem rozpoczecia i zakohczenia podrozy stuzbowe;j jest migjscowosé bedgca siedzibg
pracodawcy.

2. Za miejscowosé rozpoczecia lub zakoficzenia podréZy pracodawca moZze uznac
miejscowosé statego lub czasowego pobytu pracownika w przypadku, gdy do miejscowosci,
do ktérej pracownik jest delegowany jest blizej z miejsca stalego lub czasowego pobytu
pracownika.

§4

1. Podstawa do odbycia podrdzy shizbowej jest podpisane przez Wojta lub osobe
upowazniong ,,Polecenic wyjazdu stuzbowego” zwane dalej ,,Delegacja”.

2. Delegacje wystawia i prowadzi ich rejestr wyznaczony pracownik Urzedu Gminy
Grodziec.



3. Wyjazd shuzbowy powinien by¢ potwierdzony na druku delegacji przez jednostke do kiorej
pracownik zostat delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia pracownik
zobowigzany jest do ztozenia na delegacji o§wiadczenia o odbytej podrézy.

4. Delegacja stuzy do stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego oraz do rozliczenia
kosztow wyjazdu stuzbowego.

§5
1.Pracownikowi z tytutu odbytej podrézy stuzbowej przystuguja naleznosci z tytutu:

1) diety,

2) zwrotu kosztow przejazdow oraz dojazdéw érodkami komunikacji miejskiej,

3) noclegow,

4) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw uznanych przez pracodawce
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Srodki transportu i koszty przejazdu podrézy stuzbowej

§6

1. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla Wojt lub osoba
upowazniona kierujac sie zasada racjonalizacji kosztow, oraz czasu niezbgdnego do odbycia
podrézy.

2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej sg najtafisze $rodki
komunikacji publiczne;.

3. Na wniosek pracownika Wajt lub osoba upowazniona moze wyrazi¢ zgodg na odbycie
podrézy shizbowej samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem nicbgdgcym
wlasnodcig pracodawcy.

4. W przypadku, gdy pomigdzy pracownikiem a pracodawcg zawarta zostala umowa
o uzywanie pojazdu niebedacego wiasnoscia pracodawcy do celow stuzbowych dopuszcza sig
ustng forme wniosku o ktérym mowa w pkt. 3.

5. W przypadku braku umowy, o ktérej mowa w pkt. 4 pracownik zobowigzany jest do
zlozenia wniosku o wyrazenie zgody na odbycie podrdzy stuzbowej pojazdem niebgdgcym
wlasnoécig pracodawcy. Wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych zasad.

6. Pracownik odbywajacy podréz samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem
niebedacym wiasnoécig pracodawcy ewidencjonuje na druku delegacji iloczyn przejechanych
kilometrow wedlug wskazania licznika pojazdu przez stawke za jeden kilometr przebiegu
okre$long w § 7 pkt. 6.



7. Dopuszcza si¢ ewidencjonowanie ilosci przejechanych kilometréw na druku ,,Ewidencja
przebiegu kilometrow”, stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszych zasad.

8. Podréz shuzbowy pojazdem niebedacym wiasno$cig pracodawcy nalezy odby¢ najkrétsza
trasa, ktorej bez uzasadnionych powoddéw nie nalezy wydhuzac.

§7

. Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci udokumentowane;j
biletami lub fakturami obejmujacymi ceng biletu srodka transportu.

2, Do rozliczenta kosztow podroézy pracownik zalacza dokumenty potwierdzajgce
poszczegbdlne wydatki.

3. Jezeli przedstawienie dokumentéw nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemne
ofwiadczenie o dokonanych wydatkach oraz przyczynach braku ich udokumentowania.
O$wiadczenie zatwierdza kierownik komorki.

4. Wzdr owiadczenia stanowi zalgeznik nr 2 do zasad delegowania.

5. Pracownikowi odbywajacemu podr6z stuzbows samochodem osobowym, motocyklem lub
motorowerem przystuguje zwrot kosztdw przejazda w wysoko$ci stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu ustalong przez Wéijta.

6. Na podstawiec Rozporzgdzenia Ministra Transportu z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdéw niebgdacych wiasnoécia
pracodawcy ustala si¢ nastepujace stawki za kilometr przejazdu dla  pojazdéw
wykorzystywanych do pedrézy stuzbowych:

1) dla samochodu osobowego:

- 0 pojemnodci skokowej silnika do 900 ¢m * - 0,45z
- 0 pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm 3 - 0,70 zt
2) dla motocykla - 0,20 zt
3) dla motoroweru —0,12 zt
Diety i ryczalty
§8

1, Dieta w czasie podrézy krajowej jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia.



2. Nalezno$¢ z tytulu diet oraz zwrot kosztow noclegu lub ryczal za nocleg oblicza si¢ za czas
od rozpoczecia podrézy krajowej do powrotu po wykonania zadania stuzbowego zgodnie
z zasadami okre$lonymi w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;.

3. Kwote diety, o ktorych mowa w ust. 2 zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego
wyzywienia przyjmujac, ze kazdy posilek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie - 25% diety,
2) obiad —50% diety,
3) kolacja —25% diety.

4, W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie przepisy ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Koszty noclegu nie przyshuguja w przypadku, gdy po zakoficzeniu czynnos$ci stuzbowych
pracownik ma mozliwo$¢ powrotu do miejscowo$ci bedacej siedziba pracodawcy lub do
miejscowosci stalego lub czasowego pobytu pracownika.

§9

1. Zwrot kosztow uzywania przez pracownika do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych
pojazdéow niebgdacych wlasnoscig pracodawcy nastgpuje na podstawie umowy
cywilno-prawnej zawartej mi¢gdzy pracownikiem a pracodawca.

2. Pracodawca w umowie z pracownikiem okre$la miesigczny limit kilometrow na jazdy
lokalne.

3. Do rozliczenia kosztdéw w jazdach lokalnych okre$lonych w ust. 1 stosuje si¢ stawki
okre$lone w § 7 pkt. 6.

4. Zwrot kosztéw, o ktorych mowa w pkt. 1 nast¢gpuje w formie miesigcznego ryczattu
obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu i miesigcznego limitu
kilometréw okreslonego w umowie, po ztozZeniu przez pracownika pisemnego oSwiadczenia
o uzywaniu pojazdu niebgdacego wiasnoscig pracodawcy, do celow stuzbowych.

5. Wzér o§wiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do niniejszych zasad.



Zatgeznik nr 1 do Zasad  delegowania
oraz rozliczania kosztow  podrozy
stuzbowych pracownikéow Urzedu Gmin
Grodzie¢ oraz kierownikow = gminnyc
jednostek organizacyjnych Gty

Grodziec
Grodziec, dnia .....................
Imig i nazwisko wnioskodawcy
Komérka organizacyjna
WOIT GRODZIEC GMINY

Prosze 0 wyrazenie zgody na odbycie podrbzy
S DOWE . ettt *
marka  POJAZAU e nr
TEJESIACYJILY e , pojemnosé
silnika.......oocoiiiin niebedgcym wilasnoscia pracodawcy w celu odbycia
podrézy stuzbowej W zwigzku zZ realizacjg zadania

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

wokresieod ...l do .o :

O$wiadczam, ze mam prawo do dysponowania w/w pojazdem, posiadam uprawnienia do
kierowania nim, a pojazd jest dopuszczony do ruchu drogowego i ubezpieczony w zakresie
OCiNW.

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

/podpis pracownika/

Wyrazam zgodg¢ na odbycie podrozy.

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

/podpis Wajta/

* rodzaj pojazdu



Zalacznik nr 2 do Zasad delegowania oraz
rozliczania kosztdw podrdzy stuzbowych
pracownikow  Urzgdu Gminy Grodziec
oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy Grodziec

Oswiadczenie

7. uwagi na brak dokumentéw potwierdzajacych wydatki poniesione w czasie odbycia

podrézy  sthuzbowej w okresie..............oooenll fereea v
231010 T4 O S ST PSP PP OTPOUTTOTSOR ORI

.................................................................................. DR |
.................................................................................. i Z
.................................................................................. i
.................................................................................. TR |
......................................... OO
........................................... OO . |
.............................. I |
...................................... e h e et es e ieraaierehaiatratereaatisinas ™ ttesanrurees 71
B e e, T .zt
Razem kwota ... N 71
N3 (110 1) (7 RO
/ podpis pracownika/

/podpis kierownika komorki/



Zatgcznik nr 4 do Zasad delegowania oraz
rozliczania kosztow podrozy stuzbowyce
pracownikow Urzedu Gminy Grodziec
oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy Grodziec.

............................................. Grodziec, dnia .............occeenneen

/imig i nazwisko/

Oswiadczenie
0 uzywaniu pojazdu nicb¢dacego wiasnoscia pracodawcy do celéw shuzbowych.

1. Odwiadczam, Ze W mieSigcl ..oooviiiiriviieiir et 20......... 1. uzywatem/am
w celach sluzbowych do jazd lokalnych na terenie gminy Grodziec samochedu niebedgcego
wlasno$cig pracodawey marka pojazdu ... , hrrejestracyjny
.............................. , pojemnosde Silnika ...

2. Nalezny ryczait wynosi:

/liczba kilometrow/ /stawka za 1 kny/

3. Potracenia kwoty ryczaltu z tytuhu:

- urlopu wypoczynkowego, okolicznoéciowego, bezplatnego® ... dni
- innej nieobecno$ci w pracy/min: delegacje, chorobowe/ L. dni
- dni w ktorych nie dysponowatem/am samochodem dm
Razem potrgcenia:  ........dnix 1/22x .......oel kwota ryczaltu = .................. 28
Wysokos¢ ryczaltu do wyplaty (poz. 2-3)= ... B z}
Stownie zlotych: ............ Ceresrssarasisteterssanints TSP TPUPPPIR PPN

----------- N R R NN

/podpis pracownika pobierajacego ryczatt/

") niepotrzebne skreli¢
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