ZARZADZENIE Nr 78/2011
WOJITA GMINY GARBATKA-LETNISKO
z dnia 22 listopada 2011 r.
w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwiazanych z podrézami
stuzbow ymi pracownikow Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko

Na podstawie art. 33 ust.3 | 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.UNr 142 z 2001 roku. »oz. 1591 ~ pozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania
naleznosci przyslugujccych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowe] z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236,
p0z.1990 z p6ézn. zm.). rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia
2002 roku w sprawic wysokosei oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudn oncimiu w panstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy sluzbowe) poza vranicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz.1991 z po6zn. zm.)
oraz rozporzadzenia N inistra Infrastrukiury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow
ustalania oraz sposotu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochodow osobow:ch. motocvkli 1 motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawcy
(Dz. U. Nr 27, poz. 27 z pozn. zi.), zarzadza sig, co nastgpuje:

Costanowienia ogolne

e

1.Podroza stuzbowa st wykonanie zadania okreslonego przez Wojta Gminy Garbatka-
Letnisko poza siedzibe pracodawey w terminie 1 w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

2.Pracownicy odbywijq podrdze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
J P t =]
podpisanego przez Wojta Gminy lub w zastgpstwie upowazniona osobg. W przypadku,
gdy udajacym si¢ w pcdroz jest Wojt Gminy. delegujacym jest Sekretarz Gminy.

3.Podrozy sluzbowej nic stinowiy dojazdy pracownika do miejsca pracy i na nim ciazy
obowigzek ponoszenia zwinzanycl z tym kosztow.
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1. Miciscem rozpoer ccia - zakonezenia podrézy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby
pracodawcy.

2.W uzasadnionych przypudkac: VWOt Gminy Garbatka-Letnisko moze wyrazi¢ zgode
na rozpoczecie podroz - sluzbowe] 2 micjscowoscl stalego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Nie uznaje si¢ za podroz sluzbowa delegowania pracownika do miejscowosci jego statego
lub czasowego pobytu

e
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1. Na wniosek pracov niku qnoze bye dokonana zaliczka na pokrycie niezbednych kosztow
wyjazdu. W celu otrz vmania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek (dolna czgs¢



polecenia wyjazdu shuzbowego), ktéry zatwierdzany jest do wyplaty przez Skarbnika oraz
Wojta Gminy lub w zastgpstwie upowaznione osoby.

2. Wyjazd stuzbowy winien by potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do ktorej
pracownik zostal delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania
potwierdza przetozony delegowanego pracownika.

11. Srod ek transportu i koszty przejazdu w podrézy stuzbowej
§ 4

1. Srodek transportu v/lasciwy do odbycia podrézy stluzbowej okresla w poleceniu wyjazdu
Wojt Gminy, kierujge si¢ zasadg racjonalizacji kosztoéw podroézy z uwzglednieniem jej
charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem, z zastrzezeniem ze:

a) srodkiem transportu wilasciwym dla odbycia podrozy stluzbowej przez Wojta Gminy,
Skarbnika Gminy. Sekretarza Gminy. kierownikéw jednostek organizacyjnych jest samochdd
wlasny osoby delegowanej.

b) podstawowym srockiem transportu do odbycia podrozy stuzbowej przez pracownikow
Urzedu Gminy Garbtka-Letnisko sq $rodki komunikacji publicznej (PKS, PKP itp.),
w uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy, moze wyrazi¢ zgode na odbycie przez
Kierownikow Referatow podrozy stuzbowej samochodem wlasnym pracownika.

2. Zwrot kosztow procjazdu w czasie krajowej podrézy shuzbowej obejmuje ceng biletu
$rodka transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego tacznie z ceng biletu
upowazniajacego do niiejsca reze .'\\'mx'unego z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi
ulgi na dany srodek trensportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

3. Refundacji kosztow wykorzystania samochodu wlasnego pracownika w podrézy shuzbowe;j
dokonuje si¢ z zastosowaniem maksymalnej stawki za 1 km przebiegu okreslonej w
rozporzadzeniu Minis ra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow
ustalania oraz sposo’u dokonywania zwrotu kosztdow uzywania do celéw stuzbowych
samochodow osobow ch. motocyvkll 1 motorowerdw niebedacych wiasnoscia pracodawcy
(Dz.U. Nr 27, poz. 271 z pézn.zm.).

iL1. Diety i ryczalty

g
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1. Dicta na obszarze kraju nic przysluguje pracownikowi, ktéry korzystal z bezplatnego
calodziennego wyzywicnia.

2. W przypadku braku (>~7phnm b0 wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawce
czeSciowego wyzywienia W czas krajowej podrozy stuzbowej, delegowanemu
pracownikowi przystuouje dieta w \\'_\'sol\osu okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Politvki Spolecznej v dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania  naleznosci vstuonjgeyeh  pracownikowi  zatrudnionemu  w - panstwowej
lub samorzadowej jednostee siu\ budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju
(Dz.U. Nr 236, poz.1990 z pdzn.zm.).



3.Pracownikowi udajacemu si¢ w zagraniczng podrdéz stuzbowa przystuguje dieta na zasadach
i w wysokos$ci okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 19
grudnia 2002 roku w sorawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. Nr 236, poz.1991 z p6zn.zm.).

§6

W przypadku korzysiania z przejazdow srodkami komunikacji miejscowej na terenie
docelowego miejsca Hodrozy sluzbowej delegowanemu pracownikowi przystuguje zwrot
poniesionych kosztow na podstawie zalgczonych biletow.

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowej
§7

1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztoéw podrézy shluzbowej na wlasciwym druku
polecenia wyjazdu sluzbowego, do ktorego nalezy dolaczy¢é dokumenty (rachunki, bilety,
paragony) potwierdzajjce poszezegdlne wydatki.

2. W przypadku, gdy o rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej delegowany pracownik nie
zalaczy biletow dokunientujgeych koszty dojazdu, za podstawe do zwrotu kosztéw przyjmuje
si¢ koszt dojazdu $rodkami najtanszej komunikacji publicznej (m.in. PKP, PKS) wedlug
aktualnic obowigzujacevo cennika. Fakt braku biletow nalezy potwierdzi¢ w stosownym
o$wiadczeniu ze wskazaniem poniesionych kosztow przejazdu wedlug obowiazujacych
cennikow.

3.Pracovnik  zobowigzany  jest  do  rozliczenia  kosztéw  podrozy  stluzbowej
w nicprrekraczalnym tenminie 14 dni od dnia powrotu pod rygorem potracenia pobranej
zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowane;.
/. Postanowienia koncowe
§8

W przvpadku podrozy sluzbowe] poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy polskiej

albo do chwili startu samolotu w drodze za granice majg zastosowanie zasady dotyczace
sposobu rozliczania pedrozy krajowych.
§9

Traci moc Zarzadzenic Nr 7/2010 Wojta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 01 marca 2010 r.

w sprawie: zasad roz'iczania kosztow podrozy stuzbowych na obszarze kraju przez osoby
zatrudnione w Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko.
§ 10

Zarzadzenie wchodzi v zycie z dniem podpisania.




