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Zarzgdzenie Nr 105/2019

Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd

z dnia 2 pazdziernika 2019 r.

W sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw stuzbowych podrézy krajowych
pracownikéw Urz¢du Gminy i Miasta Wyszogréd
oraz dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzgdzie gminnym
(t. j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) w zwiazku z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spofecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznodci przyshugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Podréza stuzbowsg krajowa, zwang w dalszej czesci zarzadzenia podrdza stuzbowa, jest
wykonanie przez pracownika Urzgdu Gminy i Miasta Wyszogréd zadania stuzbowego
okreslonego przez Burmistrza Gminy i Miasta poza siedzibg pracodawcy, w terminie i
miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu shuzbowego.

2. O potrzebie i celowosci podrézy stuzbowej decyduje Burmistrz Gminy i Miasta, a w razie
jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

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

4. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby
pracodawcy.

5. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na rozpoczgcie podrozy
stuzbowej z miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika.

4. Nie uznaje si¢ za podr6z shuzbowg delegowanie pracownika do miejscowosci jego statego
lub czasowego pobytu.

§2

1. Podstawa formalng podrézy stuzbowej pracownika jest prawidlowo wystawione polecenie
wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego jest wydawane na konkretny dzief
odbycia podrézy stuzbowej i nie moze by¢ taczone z innymi podrézami.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane jest w rejestrze delegacji stuzbowych i
zawiera numer polecenia wyjazdu shuzbowego, bedacy jednoczeénie numerem kolejnego
zapisu w ewidencji.

3. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik ds. kadrowo-ptacowych.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego musi okreslaé: dane osoby delegowanej, miejsce
delegowania, czas na jaki dokonuje delegowania, cel wyjazdu, rodzaj srodka lokomocji,
date wystawienia.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje, jako zlecajacy wyjazd:

- dla Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd — Sekretarz lub Skarbnik Gminy,

- dla Sekretarza Gminy — Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogréd lub Skarbnik Gminy,

- dla pozostatych pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Wyszogréd — Burmistrz Gminy i
Miasta Wyszogréd lub Sekretarz Gminy.



. Podr6z stuzbowa powinna by¢ potwierdzona na druku polecenia wyjazdu stuzbowego
przez jednostke, do ktérej pracownik zostat delegowany.

- W przypadku braku potwierdzenia wykonanie podrézy stuzbowej potwierdza przetozony
delegowanego pracownika lub zlecajgcy wyjazd.

§3

- Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowych sa $rodki komunikacji

publiczne;j.

. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, Burmistrz lub Sekretarz

mogg wyrazi¢ zgodg na odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym

wlasno$cia pracodawcy - wzdr wniosku stanowi zalacznik nr 1.

. Za szczegOlnie uzasadnione przypadki uzasadniajgce odbycie podrézy stuzbowe;j

z uzyciem samochodu niebgdgcego wlasnoscig pracodawey nalezy uznaé:

- polecenie wyjazdu stuzbowego do miejsca, do ktérego nie ma mozliwosci dojazdu
publicznymi §rodkami transportu,

- polecenie wyjazdu stuzbowego, ktérego celem jest krotkotrwate spotkanie o dokladne;j
godzinie (np. uzgodnienia, uroczystosci, itp.);

- polecenie wyjazdu stuzbowego, ktore jest ograniczone czasem i skutkuje konieczno$cig
szybkiego powrotu do siedziby pracodawcy;

- polecenie wyjazdu stuzbowego, ktdre jest polaczone z dostarczeniem duzej objetosciowo
lub wagowo przesylki badz wiaze si¢ z wykonywaniem dodatkowych czynnosci
niebedgcych gléwnym celem wyjazdu (np. dostarczenie dokumentacji do innej instytucji).

. Podr6z stuzbowa samochodem osobowym niebedacym wlasnoscia pracodawcy powinna

odby¢ sig trasg najkrotszg, ktorej bez uzasadnionych powodéw nie nalezy wydluzac.

. W przypadku, gdy podréz stuzbowa odbywa kilka 0s6b jednym samochodem prywatnym,

koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba, tj. dysponent pojazdu. Pozostale osoby

podrézujace tym samym samochodem, w poleceniu wyjazdu stuzbowego moga rozliczyc
wylacznie koszty nie zwigzane z przejazdem — jesli takie wystapity. W przypadku braku
poniesionych przez te osoby kosztéw druk polecenia wyjazdu stuzbowego zwraca si¢
pracownikowi ds. kadrowo-placowych.

. Osobom nieb¢dacym dysponentem pojazdu w poleceniu wyjazdu shuzbowego, w miejscu

przeznaczonym na okreslenie rodzaju $rodka transportu, nalezy umieécié¢ adnotacje:

»samochdd prywatny z polecenia wyjazdu shuzbowego nr ....”.

. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstate w wyniku uzytkowania

przez pracownika samochodu niebgdgcego whasnoscig pracodawey do celéw stuzbowych

podczas wykonywania polecenia wyjazdu stuzbowego.

§4

. Z tytutu uzywania prywatnego samochodu w podrézy stuzbowej, pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci wynikajacej z przemnozenia ilogci
przejechanych kilometréw przez stawkg za 1 km przebiegu w wysokogci:

- 0,5214 zt — dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?
- 0,600 zt — dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm®

. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik ma obowiazek zatgezy¢ dokumenty
potwierdzajace poniesione wydatki (np. bilety, faktury). Nie dotyczy to diet i wydatkéw
objetych ryczattami.



. Pracownikowi odbywajacemu podréz stuzbowg krajowa przystuguje zwrot poniesionych
innych niezbednych wydatkéw zwiazanych bezposrednio z podréza okreslonych w
poleceniu wyjazdu stuzbowego lub uznanych przez Burmistrza lub Sekretarza.

. W przypadku braku dokumentow potwierdzajacych poniesienie kosztéw zwiazanych z
wyjazdem stuzbowym z powodu ich zniszczenia lub zagubienia, pracownik zalgcza
pisemne oswiadczenie wyjasniajace.

. Pracownik po zakonczeniu podrézy stuzbowej jest zobowigzany przedlozyé wypetniony

druk polecenia wyjazdu stuzbowego w ksiegowosci, w terminie 7 dni wraz z zalacznikami

dokumentujagcymi poniesione wydatki w zwiazku z podr6za.
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§5

- W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ obowigzujace w tym
zakresie przepisy prawa.

. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Wyszogrod.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 pazdziernika 2019 r.
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Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia nr 105/2019

Burmistrza Gminy | Miasta Wyszogréd
zdnia 2 pazdziernika 2019 r.

(imig | nazwisko osoby wnioskujgcej)

(stanowisko osoby wnioskujqcej) ......,dnia

(miejscowosc)

Burmistrz

Gminy | Miasta Wyszogréd

Whiosek o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym

niebgdacym wiasnoscig pracodawcy

Zwracam sig z proshg o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem
osobowym prywatnym:

210 AR 11 1] ——————
Marka samochodU c..........cuvvveeveieeeesne oo,

PojemnosE silnika ...ccvevvvveeiriennae.

N FEJESTrACYINY oottt e

Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu prywatnego: ........oeeeemev.....

Jednoczesnie oswiadczam, ze posiadam uprawnienia do kierowania samochodem.

(podpis osoby wnioskujqcej)

Wyraiam zgode
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(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)




