Zarzadzenie Nr 120.24.2012

Wéjta Gminy Stare Kurowo

z dnia 3 sierpnia 2012 roku

- wsprawie: zasad delegowania oraz rozliczenia kosztow zwigzanych z podrézami

. shazbowymi pracownikéw Urze¢du Gminy Stare Kurowo.

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie,
gminnym ( Dz. U. Nr 142 z 2001 r., poz. 1591 z p6zn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Pracy

- 1 Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci oraz warunkow

ustalania naleznosci przystugujacej pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub

- samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju ( Dz.
- U. Nr 236, poz.1990 z pézn. zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia
- 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu

kosztéw uzywania do celéw shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw

- niebedacych wlasnoscig pracodawcy ( Dz. U. Nr 27 poz. 271 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

- 'I. Postanowienia ogo6lne , ‘

- § 1. 1. Podréza stuzbows jest wykonanie zadania okrelonego przez Wéjta Gminy poza
 siedzibg pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
2 Pracownicy odbywajg podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
" podpisanego przez Wéjta lub Sekretarza Gminy. W przypadku, gdy udajacym sie w podréz

Jest Wjt Gminy delegujacym jest Sekretarz Gminy.

obowigzek ponoszenia zwigzanych z tym kosztow. ; ‘

3. Podrézy stuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika do miejsca pracy i najmin‘ cigzy

- § 2. 1. Miejscem rozpoczecia i zakoficzenia podrozy stuzbowej jest miejscowosé siedziby

pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie podrézy
“stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.
- 3. Nie uznaje si¢ za podréz stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci jego statego

lub czasowego pobytu. ‘
§ 3. 1. Na wniosek pracownika moze by¢ wyplacona zaliczka na. pokrycie niezbednych

~ kosztow wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek (dolna
~ czgé¢ polecenia wyjazdu stuzbowego), ktéry zatwierdzany jest do wyplaty przez Skarbnika
-+ oraz Wojta Gminy lub w zastepstwie przez upowaznione osoby.

- 2: Wyjazd shuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku delegacii przez jednostke, do ktoérej

pracownik zostal delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania

~ potwierdza przetozony delegowanego pracownika.

1L Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy stuzbowej A

§ 4. 1. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okre$la w poleceniu
wyjazdu Wojt badz Sekretarz Gminy, kierujac sie zasada racjonalizacji kosztow podrézy
- zuwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Zwrot kosztéw przejazdu w czasie krajowej podrézy stuzbowej obejmuje cene biletu

- “$rodka transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego lacznie z ceng biletu
_upowazniajacego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem przyshugujacej pracownikowi
ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przyshuguje. _




3. Delegowany pracownik moze na wilasna odpowiedzialno$é dokonaé zmiany $rodka
' transportu na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sktada wraz z rozliczeniem
~ kosztéw podrézy stosowne o$wiadczenie (zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia).
- Nalezny zwrot kosztéw przejazdu nie moze wéwezas przewyzsza¢ obowigzujgcej ceny biletu
na przejazd zaleconym $rodkiem transportu. - ' _ '
4. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu
- stuzbowego krajowego, réznice miedzy cena biletu $rodka komunikacji uzytego do przejazdu,
a ceng biletu $rodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa
* pracownik. ;
3. W szezegblnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Wéjt Gminy lub
Sekretarz Gminy moze uwzgledni¢ koszty przejazdu w wysokosci faktycznie poniesionych
w zwigzku ze zmiang Srodka transportu. ‘
_§ 5. 1. W szezegélnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Wéjt Gminy lub
~ Sekretarz. Gminy moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem
- prywatnym. ' , '
2. Do szezegélnych przypadkéw uzasadniajacych uzycie w podrézy stuzbowej prywatnego
- samochodu bedacego w dyspozycji pracownika nalezy m.in. uznaé:
‘ " a) polecenie wyjazdu stuzbowego do miejsca docelowego, do ktérego nie ma mozliwosci
dojazdu publicznymi $rodkami transportu,
~ b) polecenie wyjazdu shuizbowego, ktérego celem jest krétkotrwale spotkanie o dokladnie
~okreslonej godzinie (np. uzgodnienia, uroczystosci itp.), : ‘ |
.~ ©) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoscia
- szybkiego powrotu do Urzedu Gminy, '
d) polecenie jednoczesnego wyjazdu stuzbowego dla wigkszej liczby pracownikéw do tego
samego miejsca docelowego,
. €) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest potaczone z dostarczeniem duzej objetosciowo
lub-wagowo przesylki badz wigze si¢ z wykonaniem dodatkowych czynnosci niebgdacych
~ glownym celem wyjazdu (np., dostarczenie dokumentéw do innej instytucii). ‘
3. 'Podréz stuzbowa samochodem prywatnym powinna odbyé sie najkrétsza trasa, ktérej bez
uzasadnionych powodéw nie nalezy wydhuzag. ' ;
4. W przypadku, gdy podréz stuzbowa odbywa kilka 0s6b jednym samochodem prywatnym,
~koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu. Pozostale osoby
. ‘podrozujgce tym samochodem, moga rozliczyé wylgcznie koszty zwigzane z podréza (np.
‘ . . diety, jezeli takie przystuguja).

‘ ~+5.W poleceniu wyjazdu stuzbowego, pracownik korzystajacy z prywatnego $rodka transportu
_ Jest zobowigzany okresli¢ doktadnie $rodek transportu poprzez wskazanie rodzaju pojazdu,
~ ‘marki, pojemnosci silnika i numeru rejestracyjnego  oraz okresli¢ ilo§¢ faktycznie
- przejechanych kilometréw. . '

- 6. Okreslona ilos¢ faktycznie przejechanych kilometréw ma charakter o§wiadczenia i moze
- podlega¢ weryfikacji. ' '

.. IIL Diety i ryczalty :

- § 6. 1. Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi, ktory korzystat z bezptatnego

. calodziennego wyzywienia. ’ ‘

2. W przypadku braku bezplatnego wyzywienia lub zapewnienia _przez pracodawce
‘czgsciowego - wyzywienia w czasie krajowej podrézy stuzbowej, delegowanemu
pracownikowi przystuguje dieta w wysokosci okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania ~naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce

o sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju.




§ 7. W ‘przypadku korzystania z przejazdéw srodkami kdmunikacji miejscowej
delegowanemu pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosei 20 % diety na obszarze kraju.

‘Ryczalt nie przystuguje w przypadku zwrotu kosztéw przejazdu srodkami komunikacji

miejscowej na podstawie zatgczonych biletow.

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podroézy shuzbowej

~§ 8. 1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej na wiasciwym druku

polecenia wyjazdu shuzbowego, do ktérego nalezy dolaczyé dokumenty (rachunki, bilety)

_ potwierdzajace poszczegblne wydatki. :

2. Jezeli uzyskanie dokument6éw, o ktérych mowa w pkt 1 nie jest mozliwe, pracownik jest

-zobowigzany zlozy¢ pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
" udokumentowania. '

3. W przypadku braku poniesionych kosztéw zwigzanych z podréza siuzbowq,\ pracownik

: Urzedu Gminy wypelnia czes¢ druku dotyczacego wyjazdu i przejazdu oraz zwraca druk,

w celu rejestracji wykonania przejazdu stuzbowego. o v

§ 9. 1. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrézy shizbowej
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia.

2. W przypadku nierozliczenia si¢ pracownika Urzedu Gminy w terminie z pobranej zaliczki,
nastgpuje potracenie z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

V. Postanowienia koricowe : ‘
- § 10.- W przypadku podrézy stuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy
- polskiej albo.do chwili startu samolotu w drodze za granice maja zastosowanie zasady

dotyczace sposobu rozliczania podrdzy krajowych.

- § 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia NR 120.24.2012
Wéjta Gminy Stare Kurowo
z dnia 3 sierpnia 2012 roku

OSWIADCZENIE

Z uwagi na dokonanie na wlasng odpowiedzialno$¢ zmiany $rodka transportu na inny
niz zalecony, niniejszym o$wiadczam, ze nalezny mi zwrot kosztow przejazdu dotyczacy

delegacjinr ............. w terminie od .......c..iiiiiinnennn do v, S w

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

data i czytelny podpis osoby skladajgcej oswiadczenie

s
' >
Wiestaw Wldstfz ‘



