Zarzadzenie Nr 15 /2013r
Wojta Gminy Garbatka -Letnisko
dnia 28 lutego 2013r.

w sprawie: zasad rozliczania kosztow podrozy stuzbowych na obszarze kraju
przez pracownikéw Urzedu Gminy Garbatka —Letnisko .

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z p6zn.
zm.) oraz Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. z dnia 5 lutego 2013r. poz.167 )

zarzadzam, co nastepuje:

| Postanowienia ogolne

§1

1. Podréza stuzbowg jest wykonanie zadania okre$lonego przez Wéjta Gminy
Garbatka —Letnisko poza siedzibg pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w
poleceniu stuzbowym .

2. Pracownicy odbywajg podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego podpisanego przez Wéjta Gminy lub w zastepstwie przez upowazniong
osobe.

3. W sytuacjach nagtych i nie cierpigcych zwtoki polecenie wyjazdu stuzbowego
moze zosta¢ wydane przez pracodawce ustnie, a potwierdzone pisemnie po
wykonaniu polecenia.

4. Polecenia wyjazdu stuzbowego ewidencjonuje sie w rejestrze polecen wyjazdu
stuzbowego, nadajgc im w ciggu roku numery w kolejnosci wystawiania; w rejestrze
wpisuje sie imie i nazwisko pracownika, date i miejsce i cel wyjazdu.

§2
1. W poleceniu wyjazdu stuzbowego pracodawca okresla: imig i nazwisko
pracownika, przewidywany czas i miejscowo$¢ lub miejscowoéci, w ktérych
obowigzki stuzbowe majg by¢ wykonywane, srodek lub srodki
transportu(komunikacja publiczna lub samochéd wiasny) oraz cel wyjazdu.
2. Jesli pracodawca nie okresli inaczej, przyjmuje sie, ze miejscem rozpoczecia
wyjazdu stuzbowego jest:
Garbatka - Letnisko, lub miejscowos$¢ zamieszkania pracownika.
3. Zasady okreslone w ust. 2 stosuje sie odpowiednio do okreslenia miejsca
zakonczenia wyjazdu stuzbowego.

§3

1. Na wniosek pracownika moze by¢ dokonana zaliczka na pokrycie niezbednych
kosztéw wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada
wniosek(doina czes¢ polecenia wyjazdu stuzbowego), ktory zatwierdzany jest do
wyptaty przez Skarbnika oraz Woéjta Gminy lub w zastepstwie upowaznione osoby.



Il. Srodki transportu i koszty przejazdu w podrézy stuzbowej
§4

1.Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu
wyjazdu Wojt Gminy, kierujac sie zasadg racjonalizacji kosztow podrozy z
uwzglednieniem jej charakteru i utrudniert zwigzanych z dojazdem, z
zastrzezeniem ze:
a. Srodkiem transportu wtasciwym dla odbycia podrozy stuzbowej przez Wéjta
Gminy ,Skarbnika Gminy ,Sekretarza Gminy
kierownikow jednostek organizacyjnych jest samochdd wiasny osoby
delegowane].

b. podstawowym srodkiem transportu do odbycia podrézy stuzbowej przez
pracownikéw Urzedu Gminy Garbatka —Letnisko sg $rodki komunikacji
publicznej (PKS,PKP,BUS itp.) w uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy ,
moze wyrazi¢ zgode na odbycie przez pracownikow podrézy stuzbowej
samochodem witasnym pracownika .

2. Pracownik, ktory uzyskat akceptacje na przejazd wiasnym samochodem, winien
podaé wtasciwemu pracownikowi zajmujacemu sig¢ wypisywaniem polecenia wyjazdu
stuzbowego, marke i typ samochodu, jego numer rejestracyjny i pojemnosc silnika.
3. Samochéd jest wtasnoscig pracownika lub znajduje sie w jego uzytkowaniu za
zgodg witasciciela,

4. pracownik wyraza zgode na osobiste uzywanie samochodu do celéw stuzbowych
w ustalonym czasie;

5. Pracownik zapewnia, ze samochdd jest w dobrym stanie technicznym i posiada
wazny przeglad techniczny i ubezpieczenia samochodu.

6.pracownik posiada wazne prawo jazdy odpowiedniej kategorii;

7.Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za ewentualne szkody powstate

lub spowodowane w zwigzku z uzywaniem przez pracownika samochodu do celéw
stuzbowych.

8.Pracownik odbywajacy podroz stuzbowa samochodem osobowym zobowigzany
jest w rozliczeniu kosztow tej podrézy podacé liczbe przejechanych kilometrow w
zwiazku z odbytg podrozg stuzbowa, zgodnie ze stanem wskazan licznika gtéwnego
samochodu.

Il Dokumentowanie rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej

§5

1. Za przejazd w podrézy stuzbowej krajowej samochodem prywatnym przystuguje
zwrot kosztow w wysokoséci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez
stawke za jeden kilometr przebiegu pojazdu okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywana do celdéw stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli, motoroweréw nie bedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U.
2002r.Nr 27,p0z.271 z pozn. zm.)



2 . Do kosztow krajowej podrozy stuzbowej zalicza sie koszt przejazdu autostrada
ptatng oraz koszty parkingbw na podstawie zatgczonych biletéw iinnych dowodow
poniesionych opfat.

§6

3 .Potwierdzeniem odbycia podrozy stuzbowej jest poswiadczenie pobytu na
delegacji pieczecig instytucji, w ktorej polecenie byto wykonywane lub oswiadczenie
pracownika, potwierdzone nastepnie przez bezposredniego przetozonego
pracownika.

§7

1. Rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowych odbywa sie na podstawie pisemnego
polecenia wyjazdu stuzbowego, zwanego dalej ,delegacja”, wystawionego wczesniej
przez osobe do tego upowazniong, zwang dalej ,pracodawcg’, wypetnionego
nastepnie przez delegowanego pracownika oraz zawierajgcego niezbedne zatgczniki,
w szczegolnosci dokumenty (rachunki) potwierdzajgce poszczegdlne wydatki ,oraz
oswiadczenie pracownika o zapewnionym bezptatnym wyzywieniu w trakcie

wyjazdu , weditug Zatacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Podstawg do zwrotu kosztéw przejazdu wyznaczonym $rodkiem transportu jest
zataczenie biletu lub rachunku za bilet, stanowigcych dowody ich poniesienia, nie
dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie dokumentu
(rachunku) nie byto mozliwe, pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania, wedtug Zatgcznika nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

Rozliczenia kosztéw krajowej podrozy stuzbowej i diet osoba delegowana dokonuje
w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie
polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialny jest delegowany.

IV Postanowienia koncowe

§8

W sytuacjach nie uregulowanych szczegdtowo w niniejszym zarzgdzeniu obowigzuja
zasady okreslone w przepisach ogolnych, w szczegolnosci w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie wysokosSci
oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej na obszarze kraju.

§9

Do ustalenia naleznosci przystugujgcych pracownikom z tytutu zagranicznych
podrézy stuzbowych majg zastosowanie przepisy Rozdziatu 3 Rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie wysokosci
oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce strefy budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz.U. z dnia 5 lutego 2013r poz.167.)



§10
Traci moc Zarzgdzenie Nr78/2011 z dnia 22 listopada 2011r w sprawie zasad

delegowania oraz rozliczania kosztéw zwiazanych z podrozami stuzbowymi
pracownikéw Urzedu Gminy Garbatka —Letnisko.

§ 11
1. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci pracownikow.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/2013
Wojta Gminy Garbatka -Letnisko
z dnia 28 lutego 2013 .

OSWIADCZENIE
Niniejszym oswiadczam, ze :
Przebywajac w podrézy stuzbowej w dniu ............... , polecenie wyjazdu
stuzbowego
1. | R S miatam/em zapewnione nastepujace bezptatne wyzywienie:

- $niadanie tak /nie*/
- obiad tak / nie */
- kolacja tak / nie */

*/ niewtaéciwe skreslic

Data Podpis pracownika



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 15/2013

Wojta Gminy Garbatka -Letnisko
z dnia 28 lutego 2013 r.

Garbatka —Letnisko .dnia................

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

/ Adres zamieszkania /

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

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

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

data i czytelny podpis osoby skladajacej o$wiadczenie



