ZARZLADZENIE NR 32'/2022
WOJTA GMINY 1LOW
z dnia 12 kwietnia 2022 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami
sluzbowymi pracownikéw Urzedu Gminy I16w, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz radnych gminy

Na podstawie art.77° §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
22020 r. poz. 1320 z pdézn. zm.), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzgdzie gminnym (Dz. U z 2022 r. poz. 559), art. 41 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167), Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci
z tytutu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych radnych gminy (Dz. U. z 2000 r. poz. 800 z pozn.
zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wilasnoscig pracodawcy
(Dz. U. z 2002 r. poz. 271 z pézn. zm.), zarzadza si¢, co nast¢puje:

Postanowienia ogélne

§1.

1. Podréza shuzbowg jest wykonanie zadania stuzbowego okreslonego przez pracodawce poza
siedzibg pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym w ,Poleceniu wyjazdu
stuzbowego™.

2. Pracownicy odbywajg podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez pracodawce.

3. Radni odbywajg podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego
podpisanego przez Przewodniczacego Rady Gminy. W przypadku gdy udajacym sig
w podrdz jest Przewodniczacy Rady Gminy delegujacym jest Wiceprzewodniczacy Rady
Gminy.

4. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia krajowej podrozy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby
Urzedu Gminy I16w, a w szczegdlnych przypadkach pracodawca moze uznac¢ inne miejsce
jej rozpoczgcia lub zakonczenia.

5. W uzasadnionych sytuacjach jezeli odleglos¢ do miejscowosci stalego lub czasowego
pobytu pracownika jest mniejsza niz do miejscowosci siedziby Urzedu Gminy How
pracodawca lub osoba dziatajaca w jego imieniu moze wyrazi¢ zgodg na rozpoczecie lub
zakonczenie podrozy shuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

6. Zasady dokumentowania wydatkéw ponoszonych w zwigzku z podrézami stuzbowymi
okresla ,Polityka rachunkowosci Urzedu Gminy I16w” wprowadzona odrebnym
zarzadzeniem Wojta, a dla kierownikéw jednostek organizacyjnych przepisy wewngtrzne
jednostek.




1.

Polecenie wyjazdu sluzbowego

§ 2.

Podstawa do odbycia podrézy stuzbowej krajowej lub zagranicznej jest ,.Polecenie

wyjazdu stluzbowego™ wystawiane i rejestrowane w ewidencji delegacji stuzbowych

prowadzonej przez:

1) gminne jednostki organizacyjne — dla kierownikow tych jednostek,

2) pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr — dla pracownikéw
Urzedu,

3) pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. sekretariatu i obshugi rady — dla radnych
gminy.

Wypelniony druk ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 1

do zarzadzenia, powinien by¢ zlozony do Sekretariatu z jednodniowym wyprzedzeniem

celem uzyskania zgody na podroz stuzbowa.

Polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdow stuzbowych podpisuje jako zlecajacy

wyjazd:

1) Wojtowi — Sekretarz Gminy, a w razie jego nieobecnosci upowazniona osoba;

2) kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych — Wojt lub Sekretarz Gminy;

3) pracownikom Urzedu — Wojt lub Sekretarz Gminy, a w razie ich nieobecnosci
upowazniona osoba;

4) Przewodniczacemu Rady Gminy - Wiceprzewodniczacy Rady Gminy;

5) radnym - Przewodniczacy Rady Gminy.

Podr6z stuzbowa powinna by¢ potwierdzona na druku delegacji przez jednostke, do ktorej
pracownik/radny =zostal delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia,
wykonanie zadania potwierdza przelozony delegowanego pracownika.

Zaliczka
§3.

. Na wniosek pracownika/radnego moze by¢ dokonana zaliczka na pokrycie niezbednych

kosztow wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik/radny sklada
wniosek (dolna czg$¢ zalacznika nr 1 —,Polecenie wyjazdu stuzbowego™ do niniejszego
zarzgdzenia), ktory zatwierdzany jest przez upowaznione do tego osoby.

Wyplata zaliczki realizowana jest w kasie Urzedu Gminy 16w lub przelewem na rachunek
bankowy pracownika/radnego, na podstawie zatwierdzonej dolnej czesci druku - ,,Polecenie
wyjazdu stuzbowego”.

Delegowany pracownik/radny zobowigzuje si¢ do terminowego rozliczenia zaliczki
iupowaznia do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty
wynagrodzenia (w przypadku nierozliczenia si¢ z zaliczki w terminie).

Pracownik/radny dokonuje zwrotu niewykorzystanej zaliczki w kasie Urzedu Gminy Itéw
lub na rachunek bankowy Urzedu Gminy Itow.

Ustala sig termin rozliczenia zaliczki na 14 dni po zakoficzeniu podrézy stuzbowe;.

Swiadczenia przyslugujace pracownikom/radnym w podrézy sluzbowej

§ 4.

. Z tytulu podrézy shizbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju

pracownikowi/radnemu przystuguja:
1) dieta,
2) zwrot kosztoéw:

a) przejazdow i dojazdow,



b) noclegow,

¢) innych wydatkéw, na ktore zostata wyrazona zgoda, w szczegdlnosci:

- oplat za przejazd drogami platnymi i autostradami,

- oplat za parkowanie,

- innych w przypadku uzasadnionej koniecznoéci poniesienia dodatkowych wydatkow.
. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik/radny ma obowigzek zalgczyé dokumenty
(rachunki, bilety) potwierdzajace poszczegélne wydatki. Jezeli uzyskanie dokumentu nie
bylo mozliwe, pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku
1 przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 5.

. Dieta stanowi ekwiwalent pieni¢zny na pokrycie zwigkszonych kosztéw wyzywienia
w czasie podrozy stuzbowe;.

. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia (wyjazdu) podrézy stuzbowej
do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniach, o ktérych mowa w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

. Na podstawie o$wiadczenia pracownika/radnego o zapewnionym bezplatnym wyzywieniu
dieta jest odpowiednio zmniejszana.

. Zwrot kosztow noclegéw nastgpuje zgodnie z zasadami okre§lonymi w rozporzadzeniu,
o ktérym mowa w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

. Pracownik/radny otrzyma zwrot wydatkéw na dojazd do miejsca oddelegowania oraz
powrot takim s$rodkiem transportu, jaki okre$lony zostanie w ,Poleceniu wyjazdu
stuzbowego™.

. Pracownikowi/radnemu w przypadku podrézy krajowej przystuguje zwrot kosztow
przejazdu obejmujgcy cen¢ biletu okreslonego srodka transportu, z uwzglednieniem
przyshugujacej pracownikowi/radnemu ulgi na dany $rodek transportu.

. Na wniosek pracownika/radnego moze zosta¢ wyrazona zgoda na przejazd w podrozy
stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wiasnoscig pracodawcy, w szczegdlnosci
w przypadku udzialu w podrézy stuzbowej kilku 0s6b oraz kiedy czas podrézy stuzbowej
wskazuje na mozliwos¢ powrotu do zaje¢ stuzbowych.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pracownikowi/radnemu przystuguje zwrot kosztéw
przejazdu zgodnie z trescia § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celow shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerdéw niebedacych wlasnoscig pracodawcy.

. Przed wydaniem polecenia wyjazdu stluzbowego samochodem prywatnym,
pracownik/radny zobowigzany jest zlozy¢ wniosek o wyrazenie zgody na przejazd
w podrézy stuzbowej pojazdem nie bedacym w dyspozycji Gminy Iéw, ktérego wzor
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

. Pracownicy posiadajacy zgode pracodawcy na uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych, z ktérymi zostala zawarta umowa w trybie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoscig pracodawcey, korzystajg z miesigcznego
ryczalttu na jazdy lokalne. Szczegdlowe kwestie okresla Zarzadzenie Wojta Gminy Itow
w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy [fow Regulaminu Wynagradzania.




Rozliczanie kosztow

8%

Pracownik/radny zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrézy stuzbowe;.

. Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej dokonuje si¢ na wlasciwym druku polecenia
shuzbowego — ,.Rachunek kosztow podrézy™ (zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia),
do ktérego nalezy =zalaczy¢ dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki,
w szczegolnoscei faktury, bilety oraz paragony.

3. W wyniku zdarzen losowych (np. zgubienie biletow poswiadczajacych odbycie podrozy)

dopuszcza sie mozliwo$¢ uznania pisemnego oswiadczenia o zaistnialej sytuacji wraz
z okresleniem kwoty poniesionych kosztow podrozy.
4. Pracownik/radny dokonuje rozliczenia kosztow podrézy stluzbowej nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podrozy.

Y =

Postanowienia koncowe

§8.
Zasady uregulowane niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio do:

1) pracownikéw Urzgdu Gminy [tow;

2) o0so6b bezrobotnych odbywajacych staz w Urzgdzie Gminy Itow;

3) radnych Gminy ltow;

4) studentéw i uczniow odbywajacych praktyki zawodowe;

5) wolontariuszy wykonujgcych swiadczenia na rzecz Urzedu Gminy [tow;
6) kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Itow.

§9.

Traci moc zarzadzenie nr 49/2014 Wojta Gminy 116w z dnia 01.09.2014 r. w sprawie wzoru
wniosku o wyrazenie zgody na przejazd w podrozy stuzbowej pojazdem, ktory nie pozostaje
w dyspozycji Gminy [How.

§ 10.

1. W sprawach nieuregulowanych w Zarzadzeniu majg zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie w sprawie ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw sthuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerow nie bgdacych wlasnosceig pracodawcy, ustawy Kodeksu pracy
oraz inne przepisy prawa.

2. W przypadku zmiany tresci aktéw prawnych wymienionych w niniejszym zarzadzeniu czy
tez miejsca ich publikacji nalezy po wejéciu w zycie niniejszego zarzadzenia stosowac akty
prawne z uwzglednieniem zmian.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 32/2022 r.
Wajta Gminy How
z dnia 12 kwietnia 2022 r.
POTWIERDZENIE POBYTU ?LUZBDV\EGD')

(Podac daty przybycia i wyjazdu oraz liczbe g lub ych jak ryczatt)
Adnotacje te zaopatrzy¢ pieczecia | podpisem.

(pieczatka instytuciji)

POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGONT . .......

na wezwanie-zaproszenie*)

data ( podpis zle. wyjazd)

Proszs o wyplacenie: Zaliczki'w KWOBIE ZEOTYOH .....oiniuimmmmssmimssmiaiiba s s s s i i

BN o i S R T S T L R e N e R R R R R e A T

na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr ......................

Zatwierdzonona zi..................stownie zi

do RO v sovnmmeemiis m ossmente
wypaty Konto Nr dowod.

Czes¢ | Dziat | Rozdziat § Poz.

*) niepotrzebne skresli¢




RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD $rodki lokomogji® Koszty przejazdu
miejscowos¢ data godz. miejscowosé data godz. ztigr
Rachunek sprawdzono pod wzgledem Ryczalty na dojazdy
Razem przejazdy, dojazdy
Formalnym ?
Men/totpoznym i rachunkowym Diety
Noclegi wg rachunkéw
noclegi — ryczatt
Inne wydatki wg zatgcznikéw
s o pwpls ...... pasa 1.Dc.>d.p-|s- : 4
Zatwierdzononazt .............cooeeeeeiieiiiiieeinn s ... SlOWNIR
=
[&]
£ £
. N 9
Czesé | Dzial | Rozdz. | & | Poz. o =3
< o]
E
o
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" data (podpisy zatwierdzajacych)
o . . Zatgczam Pobrano zaliczke
Kwituje odbiérzt ... ................ ... stownie
£ T S | (RO ———— Do aty - zwrotu
dowodow wyplaty
............................................... Niniejszy rachunek przedkiadam
...... e e s s o s s o 2 pmpls
Zaliczke w kwociezt.............. stownie zt

otrzymatem i zobowigzuje sig rozliczy¢ z niej w terminie 7 dni po zakoriczeniu podrézy, upowazniajgc
rownoczesnie zaktad pracy do potrgcenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

(imie i nazwisko delegowanego)

(data i podpis delegowanego)

* Wymieni¢ $rodek lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). Przy podrézach pieszych, furmankg oraz
przy uzyciu wiasnych $rodkéw lokomocji ( rower, motocykl, samochdd) podac réwniez ilos¢ km i stawke na 1km)




Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 32 /2022
Wojta Gminy ltow

z dnia 12 kwietnia 2022 1.

Wojt Gminy llow

WNIOSEK

o wyrazenie zgody na przejazd w podrézy stuzbowej pojazdem, ktory nie pozostaje w dyspozycji
Gminy How

Na podstawie § 3 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jed-
nostce sfery budzetowej z tytutlu podrézy stuzbowej na obszarze kraju zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie
zgody na przejazd w podrézy stuzbowej samochodem stanowigcym moja wlasno$é/wspétwlasnosé
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Jednoczesnie oswiadczam, ze:

1. Posiadam:
[ aktualne pelne ubezpieczenie obowiazkowe odpowiedzialnosci cywilnej (OC)
(1 aktualne pelne ubezpieczenie nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NW)
[J aktualne ubezpieczenie dobrowolne Auto-Casco (AC)
pojazdu stanowiacego moja wiasnos¢, o ktorym mowa powyze;j.
2. Nie bede wnosil roszczen do Gminy Iéw za uszkodzenia pojazdu i/lub szkody spowodowane
w czasie uzywania w podrézy stuzbowej samochodu stanowiacego mojg wlasnosc.

(data i podpis osoby wnioskujacej)




