ZARZADZENIE NR 89/2018
Wijta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 31 grudnia 2018r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami
sluzbowymi pracownikéw Urz¢du Gminy Garbatka — Letnisko
oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy Garbatka - Letnisko

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2018r. poz. 994 ze. zm.) w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;
z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r., poz. 167) zarzadza sig, co nastepuje:

I. Postanowienia ogolne
§1

1. Podréza stuzbows jest wykonanie przez pracownika Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko
zadania stuzbowego okreslonego przez Wojta Gminy Garbatka - Letnisko poza siedziba
pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego”.

2. O potrzebie i celowosci podrozy stuzbowej decyduje Wojt lub Sekretarz Gminy.

3. Podstawg formalna do odbycia podrézy stuzbowej krajowej lub zagranicznej jest ,,Polecenie
wyjazdu stuzbowego” wystawione 1 zarejestrowane w ewidencji delegacji stuzbowych.

4. Polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych podpisuje jako zlecajgcy
wyjazd:

1) Wajtowi - Sekretarz Gminy lub wyznaczona osoba
2) Pracownikom - Wajt lub Sekretarz Gminy.

§2

1. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™ stuzy do:
1) pobrania i rozliczenia zaliczki,
2) stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,
3) rozliczenia kosztéw podrézy,
4) zaliczenia kosztow podrézy do odpowiednich pozycji kosztow.

2. Wzor polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi gotowy zakupiony druk.

3. Miejscem rozpoczgcia i zakonczenia podrézy stuzbowej jest miejscowosé siedziby
pracodawcy.

4. W uzasadnionych przypadkach Wdjt moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie podrozy
stuzbowej z miejscowosci stalego lub czasowego pobytu pracownika.

5. Nie uznaje si¢ za podréz stuzbowa delegowanie pracownika do miejscowosci stalego lub
czasowego pobytu.

§3

1. Na wniosek pracownika moze byé wyplacona zaliczka na pokrycie niezbednych kosztow
podrozy. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek (dolna czes¢
polecenia wyjazdu stuzbowego), ktéry zatwierdzany jest do wyplaty przez Skarbnika Gminy
1 Wojta lub inne upowaznione osoby.



. Delegowany pracownik potwierdza podpisem odbior zaliczki i zobowigzuje sie do jej
terminowego rozliczenia, tj. 14 dni po zakonczeniu podrézy shuzbowej oraz upowaznia do
potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia w przypadku
nie rozliczenia sie z zaliczki w terminie.

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

I1. Srodki transportu i koszty przejazdu w podrézy stuzbowej
§4

. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu
stuzbowego Wojt lub Sekretarz Gminy, kierujac sie zasada racjonalizacji kosztow podrozy
z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem z zastrzezeniem, ze:

1) Srodkiem transportu wlasciwym do odbycia podrozy stuzbowej przez Wojta, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy, zastgpce¢ Skarbnika Gminy, kierownika USC, zastepce
kierownika USC, kierownikow referatow Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko, radce
prawnego, przewodniczacego Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemdow
Alkoholowych oraz kierownikéw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy
Garbatka - Letnisko jest samochod osobowy bgdacy wlasnoseia pracownika,

2) podstawowym Srodkiem transportu do odbycia podrézy stuzbowej dla pozostalych
pracownikéw Urzgdu Gminy Garbatka — Letnisko sa srodki komunikacji publicznej
(PKS, PKP — przejazd wagonem klasy I, BUS, itp.).

. W uzasadnionych przypadkach W¢jt lub Sekretarz Gminy moze wyrazi¢ zgode na odbycie

przez pracownika podrézy stuzbowej samochodem wlasnym pracownika.

. Pracownik zapewnia, ze posiada wazne prawo jazdy odpowiedniej kategorii oraz, ze

samochodd jest w dobrym stanie technicznym i posiada wazny przeglad techniczny oraz

ubezpieczenie OC samochodu.

. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne szkody powstate lub

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

§5

. Rozliczanie kosztéw podrézy stluzbowej odbywa sie na druku polecenia wyjazdu

stuzbowego w rubrykach rachunku kosztow podrozy.

. Z tytutlu podrézy stuzbowej krajowej lub zagranicznej pracownikowi przystuguja:

1) dieta,

2) zwrot kosztow przejazdow i dojazdéw, noclegdw i innych wydatkéw okreslonych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

. Zwrot kosztow przejazdu w czasie podrozy shuzbowej obejmuje cene biletu $rodka

transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

. Pracownikowi odbywajacemu podréz stuzbowa wiasnym samochodem przystuguje zwrot

kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow oraz stawki

za jeden kilometr ustalonej w oparciu o przepisy zawarte w rozporzadzeniu Ministra Pracy

i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych

pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej

z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r., poz. 167).



5. Pracownikowi odbywajacemu podréz stuzbowa przysluguje zwrot poniesionych innych
niezbednych wydatkéw zwiazanych bezposrednio z podroza, np. oplaty za bagaz, przejazd
drogami platnymi, autostradami, postdj w strefie platnego parkowania, miejsca parkingowe,
itp.) okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego lub uznanych przez Wéijta lub Sekretarza
Gminy.

6. Delegowany pracownik moze na wilasna odpowiedzialno$é dokonaé zmiany s$rodka
transportu na inny niz zalecany. Nalezny wowczas zwrot kosztow przejazdu nie moze
przewyzsza¢ obowigzujacej ceny biletu na przejazd zleconym $rodkiem transportu.
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§6

Naleznos¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrozy stuzbowej do powrotu po
wykonaniu zadania zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013r., poz. 167)

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podrézy sluzbowej
§7

1. Do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej pracownik zobowiazany jest zalgczy¢
dokumenty, w szczegdlnosei rachunki i faktury lub bilety, paragony, itp. potwierdzajace
poszczegdlne wydatki oraz o$wiadczenie o zapewnionym bezplatnym wyzywieniu w trakcie
podrozy stuzbowej zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W wyniku zdarzen losowych np. zagubienia biletéw, poswiadczajacych odbycie podrozy.
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uznania pisemnego o$wiadczenia pracownika zgodnie
z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia o zaistnialej sytuacji wraz z okre$leniem
kwoty poniesionych kosztow.

3. Pracownik  zobowigzany jest do rozliczenia kosztow  podrozy  stuzbowej
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy. Za prawidlowe
1 terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialny jest delegowany
pracownik.

4. Naleznos¢ z tytulu wyjazdu stuzbowego jest przekazywana na imienny rachunek bankowy
pracownika lub wyptacana w kasie w Banku Spoldzielczym O/Garbatka.

V. Postanowienia koncowe
§8

Do ustalenia naleznosci przystugujacych pracownikom z tytutu zagranicznych podrozy
stuzbowych maja zastosowanie przepisy rozdzialu 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przyslugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r., poz. 167).



§9

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje si¢ kazdorazowo aktualne
przepisy rozporzgdzen regulujacych zasady odbywania podrozy stuzbowych na obszarze kraju
1 zagranicznych przez pracownikéw zatrudnionych w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej.

§10

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 19/2017 Wojta
Gminy Garbatka — Letnisko z dnia 09 lutego 2017r. w sprawie zasad delegowania oraz
rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw Urzedu Gminy
Garbatka — Letnisko.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 89/2018

Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 31 grudnia 2018r.

OSWIADCZENIE
Niniejszym o$wiadczam, ze:
Przebywajac w podrézy stuzbowej w dniu ...........ocooevvennnnnn. . polecenie wyjazdu
shazbowego NI ...cunsssneas R — miatam/em zapewnione nast¢pujgce bezplatne wyzywienie:

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

- kolacja tak/nie*

*niewlasciwe skreslic¢

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

data podpis pracownika



Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 89/2018

Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 31 grudnia 2018r.

..................................... Garbatka - Letnisko, dnia .....................
(imig i nazwisko pracownika)
 (adves zamieszkania)
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze w dniu .............ooeevnnn odbytlam/em podréz stuzbowg do

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

W zwigzku z tym poniostam/em koszty zwigzane z w/w podrozg stuzbowa w wysokosci
............. ZRLSIOWIIE (. oo i o mrs s s e st o 8 o e i 5 s i s s )

Nie posiadam biletu Z POWOAU. ......vuiuieie e,

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

data i czytelny podpis osoby skladajacej oswiadczenie



