 ZARZADZENIE Nr2
WOJTA GMINY MOCHOWO
z dnia 02 stycznia 2014r.

w sprawie zasad wystawiania i rozliczania delegacji stuzbowych oraz stawki
za 1 km przebiegu samochodu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z2013r. poz. 594 1 poz. 645) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz. U. poz. 167 )zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania i rozliczania delegacji stuzbowych:

I.

2.

*®

10.

11.

Rejestr wystawionych delegacji stuzbowych prowadzi pracownik ds. organizacyjno-
kadrowych.
Rejestr zawiera nastgpujace elementy:

a) liczba porzadkowa, ktoéra odpowiada numerowi delegacji,

b) data wystawienia,

¢) 1mig i nazwisko pracownika

d) miejscowos¢ docelowa podrozy stuzbowej

e) data podrozy stuzbowej od — do

f) uwagi (adnotacje co do miejsca przechowywania delegaciji: ,.ksiggowos¢” gdy

delegacja jest rozliczona pod wzgledem finansowym lub ,,a/a” gdy delegacja
nie podlega rozliczeniu finansowemu)

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje wojt gminy lub osoba upowazniona przez
wojta.
Jezeli pracownik rozlicza si¢ z podrozy stuzbowej z uwzglednieniem diety, na druku
delegacji sktada oswiadczenie ,,O$wiadczam, ze w czasie podrozy shuzbowej nie
zapewniono mi bezptatnego wyzywienia”.
Jezeli pracownikowi w czasie podrozy stuzbowej zapewniono bezptatne wyzywienie
( $niadanie, obiad, kolacje) kosztow diety z tego tytutu nie uwzglednia w rozliczeniu
delegacji.
Zwrot kosztow podrozy stuzbowej nastgpuje niezwlocznie na podstawie prawidtowo
wystawionej 1 rozliczonej delegacji.
Pracownik, ktory w celu odbycia podrozy stuzbowej nie moze skorzystac z
samochodu stuzbowego lub srodkéw komunikacji publicznej, sktada wniosek do
wojta gminy o wyrazenie zgody na odbycie podrdzy stuzbowej wlasnym srodkiem
transportu.
Wzbr wniosku stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
Whiosek o ktérym mowa wyzej stanowi cze¢$¢ integralna polecenia wyjazdu
shuzbowego.
Pracodawca nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu
uszkodzenia, lub innych zdarzen losowych dotyczacych wiasnego $rodka transportu
pracownika wykorzystanego do odbycia podrézy stuzbowe;.
Przy wyborze $rodka transportu 1 trasy pracownik powinien kierowac si¢ zasada
gospodarnosci i oszczg¢dnosci.



12. Pracownikowi, ktory odbywa podroz shuzbowa wtasnym srodkiem transportu
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych
kilometrow przez obowiazujaca stawke za 1km przebiegu.

13. Gdy podr6z stuzbowa odbywana jest w dniu wolnym od pracy lub §wigto jako miejsce
rozpoczgceia 1 zakonczenia podrozy wpisuje si¢ miejsce zamieszkania delegowanego.

§ 2. Ustala si¢ nastgpujaca stawke za 1 km przebiegu samochodu:
1. dla samochodu o pojemnosci do 900 cm?:
a) 0,37z¥Vkm gdy podr6z stuzbowa samochodem odbywa jeden pracownik,
b) 0,5214z¥km gdy podréz stuzbowa samochodem odbywa wigcej niz jeden
pracownik;
2. dla samochodu o pojemnos$ci powyzej 900 cm?:
a) 0,60zfkm gdy podroz shuzbowa samochodem odbywa jeden pracownik,
c) 0,8358z¥km gdy podroz shuzbowa samochodem odbywa wigcej niz jeden
pracownik.

§ 3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowe;j z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. poz. 167 ).

§ 4. Zobowiazuje pracownika ds. organizacyjno — kadrowych do poinformowania
pracownikow odbywajacych podréze stuzbowe o tresci niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi i skarbnikowi gminy.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2011 Wojta Gminy Mochowo z dnia 14 kwietnia 201 1r.
w sprawie zasad uzywania do podrdzy stuzbowych samochodéw osobowych niebedacych
wiasnoscia pracodawcy zmienione Zarzadzeniem Nr 1/2012 z dnia 2 stycznia 2012r.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
mgr inz. Jadwiga Przedpelska



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 2
Woéjta Gminy Mochowo
z dnia 02 stycznia 2014r.

.......................................... Mochowo, dnia ...............

(stanowisko, komorka organizacyjna)

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej wlasnym srodkiem transportu.

Proszg o wyrazenie zgody na odbycie podrdzy stuzbowej wtasnym samochodem osobowym

marki ... nr rejestracyjny .......oeeeeveennnnn..

0 POJEMNOSCT ..'vvveneeeneeannnnnnn. cm’.

Wyjazd stuzbowywdniu ... do e
Miejscowos¢ rozpoczecia podrozy stuzbowej .......vvviiviiiiiii i,
Miejscowos¢ zakonczenia podrozy stuzbowej .......oooevviiiiiiiiiiiiiiiiiii i .

Gl WYJaZAU: .. e

Jednoczesnie oswiadczam, ze wskazany wyzej samochod osobowy pozostaje w mojej
dyspozycji.

(podpis wnioskujacego)

Wyrazam zgode na odbycie podrozy stuzbowej zgodnie z wnioskiem.
Przystugujaca stawka za 1 km przebiegu wynosi ...........

( podpis Wojta lub osoby upowaznionej )



