ZARZADZENIE NR 4/2023
WOJTA GMINY NUR

z dnia 16 lutego 2023 r.

w sprawie zasad rozliczania podroézy stuzbowych krajowych oraz ustalenia
stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu stanowigcego wlasno$¢ pracownika
uzywanego w celu odbycia podroézy stuzbowej krajowej przez pracownikow
Urzedu Gminy Nur, dyrektoréw i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Nur

Na podstawie art. 41 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 .
poz.530), w zwigzku zrozporzadzeniem 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 tytulu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167 ze zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow
nie bedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27 poz. 271 ze zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Ustala si¢ stawke za jeden kilometr przebiegu pojazdéw niebedacych wlasnoscig pracodawcy
wykorzystywanych w podrozy stuzbowe;j:

1) 0,70 zt dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3;
2) 0,90 zt dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3.

§ 2. Pracownikowi ztytulu odbycia podrozy shuzbowej krajowej, odbywanej w terminie i miejscu
okreslonym przez pracodawce, przystuguja:

1) diety,

2) zwrot kosztow:
a) przejazdow,
b) dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej,
¢) noclegéw,

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw np. optata parkingowa, przejazd ptatng autostrada,
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

§ 3. Srodkami transportu wlasciwymi do odbywania podrézy stuzbowej krajowej przez pracownikow
Urzedu Gminy Nur, dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Nur sg:

1) srodki komunikacji publiczne;j,

2) samochody Urzedu Gminy,

3) transport zorganizowany, optacony z innych zrdédel, za ktory pracownik nie ponosi koszow,

4) samochdd osobowy niebgdacy wilasnoscia pracodawcy, zwany dalej ,,samochodem prywatnym”.

§ 4. 1. Podstawowymi $§rodkami, ktérymi pracownicy odbywaja krajowe podroze stuzbowe sg S$rodki
komunikacji publiczne;j.

2. Wojt Gminy, a podczas nieobecno$ci Wojta Gminy Sekretarz Gminy, na podstawie wniosku ztozonego
przez pracownika, moze w uzasadnionych przypadkach wyrazi¢ zgod¢ na odbycie podrézy stuzbowej
samochodem prywatnym. Wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. W przypadku uzyskania zgody na odbycie podrozy stuzbowej samochodem prywatnym, pracownikowi
przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow oraz stawki
za jeden kilometr przebiegu okreslonej w §1.
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4. W przypadku, gdy podroz stuzbowa odbywa kilka oséb jednym samochodem prywatnym, delegacje
rozlicza tylko jedna osoba. Pozostatle osoby podrézujace tym samochodem rozliczaja wylacznie koszty
zwigzane z podroza np. dietg.

5. Podstawa zwrotu lub rozliczenia kosztow zwigzanych z odbyciem podrézy stuzbowej sa:

1) w przypadku podrozy $rodkami komunikacji publicznej - wypelione polecenie wyjazdu stuzbowego,
bilety potwierdzajace poniesione koszty lub faktury wraz ze zwigzanymi z nimi optatami dodatkowymi;

2) w przypadku podrézy samochodem prywatnym — wypelnione polecenie wyjazdu stuzbowego, zgoda na
odbycie podrézy stluzbowej samochodem prywatnym oraz ewentualne dowody poniesionych innych
wydatkoéw zwiazanych z podroza;

5. Wzor polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

6. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztoéw podrézy stuzbowej nie poézniej niz w terminie
14 kalendarzowych dni od dnia zakonczenia tej podrozy.

7. W przypadku nierozliczenia delegacji w wyznaczonym terminie pracownik zobowigzany jest do ztozenia
pisemnego wyjasnienia przyczyny opdznienia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Nur.

§ 6. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 01/2012 Woéjta Gminy Nur
z dnia 02 stycznia 2012 roku w sprawie zasad rozliczania podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Nur

mgr Rafal Kruszewski
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Zatgceznik Nr 1 do Zarzqdzenia nr 3/2023 Wojta Gniny Nur z dnia 16 lutego 2023 r.

Nur, dnia ... r.

Imig¢ i nazwisko

Referat/stanowisko

Wojt Gminy Nur

Whiosek o wyrazenie zgody na odbycie podroézy stuzbowej samochodem prywatnym
Prosz¢ o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej w dniu .........ccceevviviieniieennennne.

1. Miejsce i cel wyjazdu

2. Uzasadnienie wyjazdu samochodem prywatnym

3. Srodek transportu:
SAMOCHOU MATKI: ....eeie e e
Nr rejestracyjny: ..ooocecevvveneenenennn, poj. silnika: ........cccceeueenen stanowigcy wlasno$¢ prywatna.

4. Inne wydatki: (tj. przejazd drogami platnymi lub autostradami, post6j w strefie platnego
parkowania, miejsca parkingowe lub inne niezb¢dne wydatki wigzace si¢ bezposrednio z odbywaniem
podrézy krajowej)

Oswiadczam, ze jestem swiadomy tego, ze Pracodawca nie odpowiada za zadne szkody poniesione w
zwigzku z uzywaniem przeze mnie samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

Oswiadczam, ze posiadam wazne: uprawnienie do kierowania pojazdami oraz badanie techniczne
pojazdu i ubezpieczenie OC.

(podpis osoby wnioskujacej)

Wyrazam zgode

(Data i podpis)
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Zatqcznik Nr 2 do Zarzqdzenia nr 3/2023 Wojta Gniny Nur z dnia 16 lutego 2023 r.

URZAD GMINY NUR
ul. Drohiczynska 2
07-322 Nur
tel. 86 277 99 00

POTWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO

POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGO Nr

$rodki lokomociji

Zatwierdzononazt............. stownie zt
dowyplaty zsum . ...................
Czes¢ | Dziat Rozdziat § Poz.

Konto
Nr dowodu

podpisy zatwierdzajgcych

4

1
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzqdzenia nr 3/2023 Wojta Gniny Nur z dnia 16 lutego 2023 r.

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD - ) .« | Koszty przejazdu
Srodki lokomocji
miejscowos$é data godz. miejscowos$é data godz. ztigr
Ryczatty za dojazdy
Rachunek sprawdzono pod wzgledem
Dojazdy udokumentowane
Razem przejazdy, dojazdy
Formalnym -
Merytorycznym i rachunkowym Diety
Noclegi wg rachunkéw
Noclegi — ryczatt
Inne wydatki wg zatacznikéw
Data  podpis | Data podpis
Zatwierdzononazt .................. Ogdtem
stownie .. ... ..
Stownie ztotych:
" data podpisy zatwierdzajacych
o ) Zatgczam Pobrano zaliczke
Kwituje odbiérzt . ...................
---------- Do wyptaty - zwrotu
Stowniezt .. ... .. dowodow ypiay
Niniejszy rachunek przedktadam
........................................... data O podpis
data podpis
Zaliczke w kwocie zt . ............. stownie zt. ... otrzymatem
i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie . . . . dni po zakohczeniu podrdzy, upowazniajgc rownoczesnie zaktad

pracy do potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

imie i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego

* Wymienié $rodek lokomociji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). W podrézach przy uzyciu wlasnych $rodkéw
lokomociji (samochd6d, motocykl, motorower) poda¢ rowniez ilos¢ km i stawke za 1 km.

g )
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