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ZARZADZENIE NR 95/2011
Wojta Gminy w Shupnie
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie : okreSlenia zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z
podrézami stuzbowymi pracownikow Urzedu Gminy w Shapnie na obszarze kraju

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku - o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
Nr 142 z 2001 roku, poz.1591 z pézn. zm.), art. 4 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. — o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. Nr 223 z 2008r., poz. 1458, z pdzn.zm.), rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych 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 warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochoddw osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wlasnoscia pracodawcy

(Dz.U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Okre$la si¢ zasady delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrozami
stuzhowymi pracownikéw Urzedu Gminy w Slupnie, stanowiace zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Okresla sie ogdlny wzér polecenia wyjazdu stuzbowego stanowiacy zalaeznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Okresla sie wz6r oéwiadczenia o zgubieniu biletéw, stanowiacy zafacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie do niniejszych rasad.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaigeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 95/2011
Wojta Gminy w Slupnie

z dnia 30.12.2011r.

Zasady delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami siuzbowymi
pracownikow Urzedu Gminy w Slupnie na obszarze kraju

Postanowienia ogdlne

§1

1. Podrdza stuzbowa jest wykonanie zadania okredlonego przez Wojta Gminy poza siedziba

pracodawcy w terminie i W miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

]

. Pracownicy odbywaja podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego

przez Wojta Gminy lub osobe przez niego upowazniona.

3. Kierownicy referatow urzgdu moga wydawaé polecenia wyjazdu sfuzbowego podleglym
pracownikom 1 okredli¢c wiasciwy érodek transportu, cel podrozy, czas jej trwania i miejsce

rozpoczgeia i zakonezenia podrozy stuzbowe.

.

. W przypadku, gdy udajacym sig w podroz jest Wojt Gminy, polecenie wyjazdu stuzbowego

podpisuje sekretarz giminy.

5 Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega rejestracji, ktéra prowadzona jest W Referacie
Organizacyjoym i Zarzadzania Kryzysowego. Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest nadanie

numery na druku polecenia wyjazdu sluzbowego i wpisanie do rejestru delegacii.

o

. W przypadku wyjazdu stuzbowego poza granice kraju, do druku polecenia wyjazdu stuzbowego
nalezy dolaczy¢ zaproszenie fub program pobytu okreslajacy wydatki pokrywane przez strong
Zapraszajacy.

~J

. Podrozy stuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika z miejsca zamieszkania do miejsca pracy lub

Z powrotemn.

§2

[any

. Jezeli podréz sluzbowa ma zbyt wysokie koszty, pracownik moze Zzwrocic sie do Wojta o zaliczke

na pokrycie niezbednych kosziow wyjazdu.

[ ]

. Fakt odbycia podrozy stuzbowej powinien byc¢ potwierdzony na druku polecenia wyjazdu
siuzbowego przez podmiot, do Kktérego pracownik zostal delegowany. W przypadku braku
mozliwosei uzyskania takiego potwierdzenia, wykonanie zadania stuzbowego potwierdza

bezposredni przetozony delegowanego pracowniké.




3. W przypadku podrozy stuzbowej Wojta Gminy, wykonanie zadania stuzbowego potwierdza

delegujacy.
Koszty przejazdu

§3

1. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu Wit
Gminy, osoba przez niego upowazniona lub kierownik referatu, kierujac si¢ zasada racjonalizacji

kosztow podrézy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwiazanych z dojazdem.

2. Podstawowymi §rodkami transporfu do odbycia podrozy shizbowej przez pracownikdéw Urzgdu sa
srodki  komunikacji publicznej. W przypadku transportu kolejowego, nalezy korzystac

z przedziatow Il klasy.

3. Zwrot wydatkow z tytuu przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje ceng biletu
@ rodka transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego z uwzglednieniem przystugujace]
pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu, niezaleznic od tege z jakiego tytulu ulga ta

przystuguje pracownikowi.

§4

1. Podréz shizbowa samochodem bedacym wiasnogcia pracownika powinna odby¢ sig najkrotsza

moziiwg trasa.

2. Liczbe kilometréw przejechanych samochodem bedacym wiasnoscig pracownika podaje sie ha

druku polecenia wyjazdu shuzbowego przy rozliczaniu kosztéw podrézy stuzbowej.

3. Zwrotu kosztow wykorzystania samochodu wiasnego pracownika w podrdzy stuzbowej dokonuje
sic 7 zastosowaniem stawki za 1 km przebiegu okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celéw shuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow

niebedacych wiasnoscia pracodawey (Dz.U, Nr 27, poz. 271 z pdzn.zm.).

Diety i ryczaity

§5

|, Dieta z tytulu podrozy stuzbowej krajowej nie przystuguje pracownikowi, kiéry korzystat z
bezptatnego calodziennego wyzywienia. W przypadku delegowania pracownika na szkolenie, przy

rozliczaniu podrézy nalezy okazaC program szkolenia w celu weryfikacji kosztow wyzywienia.

2. W przypadku braku bezptatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawcg czgSCioWego
wyzywienia w czasie krajowej podrozy stuzbowe, delegowanemu pracownikowi przystuguje dieta
w wysokosdci okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia
2002 roku w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych

pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostee sfery budzetowej z tytutu

podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz.1990 z pbzn.zim.).




®

§6

1. W przypadku korzystania z przejazdow drodkami komunikacji miejskiej delegowanemu

pracownikowi dodatkowo przystuguje ryczalt na dojazdy w wysokosei 20% diety dla podrozy
shizbowej krajowej.

Ryczalt nie przystuguje w przypadku zwrotu kosztéw przejazdu érodkami komunikacji

miejskiej na podstawie zalaczonych biletow.

Dokumentowanie i rozliczanie

§7

Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej na wihagciwym druku polecenia
wyjazdu stuzbowego stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia, do ktorego nalezy dolaczyd

dokumenty potwierdzajace poszezegolne wydatki, w szozegolnoscel faktury, bilety, paragony.

W szezegdlnym przypadkach pracownik moze zlozy¢ oéwiadczenie stanowigcym zatacznik nr

3 do zarzadzenia o zagubieniu biletu.

Prawidlowo wypelniony druk  polecenia wyjazdu  stuzbowego, pracownik  sklada
w nieprzekraczalpym terminie do 14 dni od zakoficzenia podrozy shuzbowej w Referacie
Planowania i Finanséw, gdzie dokumenty podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem formalno-

rachunkowym.

Druk polecenia wyjazdu stuzbowego sprawdzony w sposob okreslony w ust. 3 podlega

zatwierdzaniu do wyplaty przez Skarbnika i Wojta lub upowaznione osoby.

Zwrot kosztdw podrézy na postawie prawidtowo wypelnionego i sprawdzonego druku
polecenia wyjazdu stuzbowego dokonywany jest w terminie do 7 dni od daty zatwierdzania,

o ktérym mowa w ust. 4 w kasie yrzedu,
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Zalaezaik nr 3 do Zarzadzenia Nr 9572011

Wejta Gminy w Slupnie

z dnia 30.12.2011r,

Stupno, dnia ..... e ORI .

Oswiadczenie

7 uwagi na zagubienie biletow na przej azd zaleconym $rodkiem lokomocji:

Komunikacja Miejska / prywatna komunikacja autobusowa / transport kolejowy

niniejszym oswiadczam, ze:

warto$¢ poniesionego przeze mnie kosztu przejazdu dot. delegacji




