ZARZADZENIE NR 113
Wéjta Gminy Gostynin
z dnia 31 grudnia 2015r.,

W sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw podrézy krajowych pracownikéw Urzedu Gminy

Gostynin.

Na podstawie art.33 ust.3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015r., poz. 1515)
W zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi Zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej (Dz, U. z 2013r., poz. 167) zarzgdzam, co nastepuje:

1. Podrozg stuzbowg krajowa zwang w dalszej czesci zarzgdzenia podrézg stuzbowg jest wykonanie przez
pracownika Urzedu Gminy zadania stuzbowego okreslonego przez Wéjta Gminy Gostynin poza siedzibg
pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. O potrzebie i celowosci podrozy stuzbowej decyduje Woijt Gminy Gostynin, a w razie iego nieobecnosci Z-ca
Woijta, Sekretarz,

3. Pracownik nie moze odmowic pracodawcy wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego, chyba ze polecenie
narusza przepisy prawa.

Miejscem rozpoczecia i zakoriczenia podrozy stuzbowej jest miejscowosé siedziby pracodawcy.

5. W uzasadnionych przypadkach Wejt Gminy Gostynin moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie podrozy stuzbowej

z miejscowosci pobytu statego lub Czasowego pracownika.

7. W sytuagji, gdy dojazd do miejscowosci docelowej wymaga przejazdu przez Gostynin - miejscem rozpoczecia
i zakonczenia podrézy stuzbowej jest siedziba pracodawcy.

§2

Podstawg formalng podrézy stuzbowej pracownika Urzedu Gminy jest polecenie wyjazdu stuzbowego.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego musi okreslaé zadanie oraz termin i miejsce jego wykonania i dokonywane jest
na druku o nazwie polecenie Wyjazdu stuzbowego.

polecenia wyjazdu stuzbowego, bedacy jednoczesnie numerem kolejnego zapisu w ewidencji.
2. Rejestr delegaciji stuzbowych prowadzi pracownik sekretariatu,

§4
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje, jako zZlecajaey wyjazd:
1) dla Weita Gminy Gostynin - Sekretarz, Z-ca Wojta,

2) dla Z-ca Wdijta - Sekretarz, Wojt,



3) dla Sekretarza Gminy — W6jt Gminy Gostynin, Z-ca Wojta,
4) dla pozostatych pracownikéw Urzedu Gminy — Wéjt Gminy Gostynin, Z-ca Wéjta, Sekretarz.

§5

Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowych krajowych sg $rodki komunikaciji publicznej
(PKS, PKP), w tym na pocigg PKP przejazd w wagonach |l klasy.

§6

Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klasg okresla w poleceniu wyjazdu
stuzbowego Wojt lub osoby wymienione w § 4, kierujgc sie zasadg racjonalizacji kosztéw podrézy, z

uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

1.

§7

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika (wzor stanowi zatgcznik nr 1 do ninigjszego
zarzadzenia), Wojt lub osoby wymienione w § 4, mogg wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej
samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscig pracodawcy.

Za szczegolne przypadki uzasadniajgce uzycie w podrozy stuzbowej samochodu osobowego nie bgdgcego

wiasnoscia pracodawcy nalezy migdzy innymi uznac:

— polecenie wyjazdu stuzbowego do miejsca docelowego, do ktérego nie ma mozliwosci dojazdu

publicznymi $rodkami transportu,

- polecenie wyjazdu stuzbowego, ktérego celem jest krotkotrwate spotkanie o doktadnie okreslonej godzinie

(np. uzgodnienia, uroczystosci itp.),

- polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoscig szybkiego
powrotu do siedziby pracodawcy,

- polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest potgczone z dostarczeniem duze] objetosciowo lub wagowo
przesyiki badz wigze sie z wykonaniem dodatkowych czynnosci niebedacych gtéwnym celem wyjazdu (np.
dostarczenie dokumentacji do innej instytucii).

§8

Podréz stuzbowa samochodem osobowym nie bedgcym wiasnoscig pracodawcy powinna odby¢ sige frasg

najkrotsza, ktorej bez uzasadnionych powodéw nie nalezy wydtuzag.

§9

W przypadku, gdy podroz stuzbowg odbywa kilka osob jednym samochodem prywatnym, koszty przejazdu
rozlicza tylko jedna osoba, tj. dysponent pojazdu. Pozostate osoby podrozujgce tym samym samochodem, w
poleceniu wyjazdu stuzbowego mogg rozliczy¢ wytacznie koszty niezwigzane z przejazdem.

Pracownicy faczacy podroz podpisujg wspolne oswiadczenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
ninigjszego zarzgdzenia.

Osobom niebedacym dysponentem pojazdu, o ktérych mowa wyzej, w poleceniu wyjazdu stuzbowego w
miejscu przeznaczonym na okreslenie rodzaju $rodka transportu nalezy umiesci¢ adnotacje: ,samochoéd

n

prywatny z polecenia wyjazdu stuzbowego nr....".

§10



1. We wniosku o wyrazenie zgody na wyjazd stuzbowy, pracownik korzystajgcy z samochodu osohowego
niebedacego wiasnoscig pracodawcy jest zobowigzany doktadnie okreélié rodzaj pojazdu, marke, pojemnosé
silnika i numer rejestracyjny oraz przedstawi¢ cel wyjazdu, opis trasy skad — dokad.

2. Okreslona w poleceniu wyjazdu stuzbowego ilos¢ faktycznie przejechanych kilometrow ma charakter
oéwiadczenia i moze podlegac weryfikacji.

3. Zaprzejazd w podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wiasnoscig pracodawcy pracownikowi
przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za 1
kilometr przebiegu, ktéra wynosi 100% stawki okreslonej w § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U.
z 2002r., Nr 27, poz. 271 ze zm.)

§ 11

Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej odbywa sig na druku polecenie wyjazdu stuzbowego w rubrykach rachunku

kosztow podrozy.
§12

1. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik ma obowigzek zatgczy¢ dokumenty, w szczegOlnosci rachunki i
faktury lub bilety potwierdzajgce poszczegolne wydatki, poza wydatkami dotyczgcymi diet oraz wydatkow
objetych ryczattami.

2. Jezeli przedstawienie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, nie jest mozliwe, pracownik jest zobowigzany
zlozyé pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania (w

przypadkach, kiedy wydany dokument zostat np. zagubiony lub zniszczony).
§13

1. Pracownikowi odbywajacemu podroz stuzbowg krajowg przystuguje zwrot poniesionych innych niezbgdnych
wydatkéw zwigzanych bezposrednio z podroza (optaty za bagaz, przejazd drogami ptatnymi i autostradami,
postd] w strefie platnego parkowania, miejsca parkingowe itp.) okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego
lub uznanych przez Wojta lub osoby wymienione w § 4.

2. Zwrot wydatkéw, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje w wysokosci udokumentowane;j.

§14

Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od
dnia jej zakoriczenia.

§15

1. Pracownik po zakonczeniu podrézy stuzbowej jest zobowigzany przediozy¢ wypetniony druk polecenie
wyjazdu stuzbowego wraz z zéchznikami dokumentujgcymi poniesione wydatki w zwigzku z podroza.

2. W przypadku braku poniesionych kosztéw zwigzanych z podrézg stuzbowa, pracownik wypetnia cze$¢ druku
polecenie wyjazdu stuzbowego dotyczacg wyjazdu i przyjazdu (miejscowos¢, data, godzina).

3. Wypeinione druki polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy ziozy¢ w Referacie Finansowym.
§16

1. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialna jest osoba delegowana.
2. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym zarzgdzeniu stosuje sie obowigzujace w tym zakresie przepisy

prawa.



§17

Zobowigzuje Kierownikow Referatéw do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy. '

§18

Zobowigzuje Referat Organizacyjny do zapoznania z tre$cig zarzadzenia nowo zatrudnionych pracownikéw na
dzien ich zatrudnienia.




