ZARZADZENIE NR 1203/23
WOJTA GMINY DZIEMIANY

z dnia 13 stycznia 2023 r.

w sprawie ustalenia zasad rozliczania kosztow zwiazanych z podroza stuzbowa pracownikow
Urzedu Gminy w Dziemianach oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Dziemiany

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. ].
Dz. U. 22022 roku, poz. 559 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie
naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 ze zm.)
oraz Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodoéw osobowych, motocykli 1 motoroweréw
niebedacych wlasnoscig pracodawcy z dnia 25 marca 2002 r. (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
I. Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Podroza stuzbowg jest wykonanie zadania okre$lonego przez Wojta Gminy Dziemiany poza
siedzibg pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Dziemiany i kierownicy jednostek organizacyjnych odbywaja podroze
stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez Wojta Gminy Dziemiany, jego
Zastepce lub Sekretarza Gminy. W przypadku, gdy udajacym si¢ w podrdz jest Wojt Gminy Dziemiany,
delegujacym jest Sekretarz Gminy Dziemiany.

3. Podrozy stluzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy ina nim cigzy obowigzek
ponoszenia zwigzanych z tym kosztow.

§ 2. 1. Miejscem rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Dziemiany moze wyrazi¢ zgod¢ na rozpoczgcie
podrozy stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Nie uznaje si¢ za podroz stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci jego statego lub
czasowego pobytu.

§ 3. 1. Na wniosek pracownika Urzedu Gminy Dziemiany i kierownika jednostki organizacyjnej gminy
Dziemiany moze by¢ wyptacona zaliczka na pokrycie niezbednych kosztéw wyjazdu. W celu otrzymania
zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek (dolna cze$¢ polecenia wyjazdu shuzbowego), ktory
zatwierdzany jest do wyplaty przez Skarbnika oraz Wojta Gminy Dziemiany lub w zastgpstwie przez
upowaznione 0osoby.

2. Wyjazd sluzbowy winien by¢ zatwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do ktorej
pracownik zostat delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania potwierdza
przetozony delegowanego pracownika.

II. Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy stuzbowej

§ 4. 1. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu Woijt
Gminy Dziemiany, kierujac si¢ zasada racjonalizacji kosztow podrdzy z uwzglednieniem jej charakteru
i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrozy stuzbowej sa S$rodki komunikacji
publicznej lub samochodem niebg¢dacym wiasnoscig pracodawcy.
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3. Zwrot kosztéw przejazdu w czasie krajowej podrézy stuzbowej obejmuje ceng biletu $Srodka
transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego tacznie z ceng biletu upowazniajacego do
miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu,
bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

4. Delegowany pracownik moze na wilasng odpowiedzialno§¢ dokona¢ zmiany $rodka transportu na
inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sktada wraz z rozliczeniem kosztoéw podrdzy stosowne
o$wiadczenie (zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia). Nalezny zwrot kosztow przejazdu nie moze
wowczas przewyzsza¢ obowigzujacej ceny biletu na przejazd zaleconym $rodkiem transportu.

5. W przypadku przejazdu S$rodkiem transportu drozszym niz okreSlony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego krajowego, réznice miedzy ceng biletu $srodka komunikacji uzytego do przejazdu, a ceng
biletu §rodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa pracownik.

§ 5. 1. Podréz stuzbowa samochodem wtasnym pracownika powinna odby¢ si¢ najkrotsza trasa, ktorej
bez uzasadnionych powoddw nie nalezy wydtuzac.

2. Pracownikom Urzedu Gminy Dziemiany i kierownikom jednostek organizacyjnych odbywajacym
podréz stuzbowa pojazdem nie bedacym wilasnoscig pracodawcy przystugiwaé bedzie zwrot kosztow
przejazdu w nastgpujacej wysokosci:

- dla pojazdu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 — 0,89 zt za 1 km,
- dla pojazdu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3 — 1,15 zt za 1 km.

3. Zwrot kosztow przejazdu nastepuje na podstawie druku delegacji oraz na podstawie sporzadzone;j
przez pracownika ,.ewidencji przebiegu pojazdu”, ktérej wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

III. Diety i ryczalty

§ 6. 1. Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi, ktory korzystal z bezptatnego
catodziennego wyzywienia.

2. W przypadku braku bezptatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawce czg$ciowego
wyzywienia w czasie krajowej podrozy shuzbowej, delegowanemu pracownikowi przystuguje dieta
w wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 ze zm.)

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrozy stuzbowej

§ 7. 1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy shuzbowej na wihasciwym druku polecenia
wyjazdu stuzbowego, do ktorego nalezy dotaczy¢ dokumenty (rachunki, bilety, paragony) potwierdzajace
poszczegbdlne wydatki.

2. Pracownik ~ zobowigzany  jest do rozliczenia ~ kosztow  podrozy stuzbowej
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia powrotu, chyba ze przetozony pracownika
w uzasadnionych przypadkach wyrazi zgode na wydtuzenie terminu.

V. Postanowienia koncowe

§ 8. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz gtownym ksiggowym gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 9. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Dziemiany we wlasnym zakresie ustalg zasady
rozliczania pracownikow jednostek z kosztow podrdzy stuzbowych.

§ 10. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 stycznia 2023 roku.
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2. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Dziemiany Nr 544/2013 z dnia 29 marca 2013 r. w sprawie
ustalenia zasad rozliczania kosztow zwigzanych zpodréza stuzbowg pracownikow Urzedu Gminy
w Dziemianach oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Dziemiany.

Wojt Gminy Dziemiany

Leszek Poblocki
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1203/23
Wojta Gminy Dziemiany
z dnia 13 stycznia 2023 r.

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze :

1.na wilasng odpowiedzialno$¢ dokonatem/am zmiany $rodka transportu na inny niz okreslony
w poleceniu wyjazdu stuzbowego nr ............... zdnia .........oooiel

2. nalezne mi wg polecenia wyjazdu stuzbowego nr ................ koszty przejazdu nie sg wyzsze
niz ceny biletoéw na przejazd zaleconym Srodkiem transportu.

(data 1 podpis o$wiadczajacego)
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Zaltacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1203/23
Wojta Gminy Dziemiany
z dnia 13 stycznia 2023 r.

Nazwisko, imi¢ i adres zamieszkania osoby

uzywajacej pojazd ( pracownik/witasciciel)

Numer rejestracyjny pojazdul.........oeueeuiiniiitiii e,
POJEMNOSC. ... e
EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU
Nr kolejny Data wyjazdu Opis trasy Cel wyjazdu Liczba faktycznie Stawka za 1 km Warto$¢ Podpis pracodawcy Uwagi
wpisu wyjazdu przejechanych przebiegu [5] x [6]
(skad-dokad) kilometrow z} gr 7zt gr
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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