ZARZADZENIE NR 68/10
WOJTA GMINY GNOJNO

z dnia 9 listopada 2010 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z krajowymi podrézami
sluzbowymi pracownikéw Urzedu Gminy Gnojno

Na podstawie art. 33 ust. 31 5ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 ze zm.), art. 775 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19
grudnia 2002 r. wsprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. nr 236, poz. 1990 ze zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow sluzbowych samochodéw osobowych, motocykli 1 motorowerow nie begdacych
whasnoscia pracodawey (Dz. U, z 2002 r. nr 27, poz. 271 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Podroza shuzbowq jest wykonanie zadania okreslonego przez Wajta Gminy Gnojno poza
siedzibg pracodawcy, w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Miejscowosc¢ statego lub czasowego pobytu pracownika uznaje sig za migjscowosé rozpoczecia
lub =zakonczenia podrozy, jesli skraca to czas podrozy lub stanowi istotne udogodnienie
komunikacyjne, a pracownik zostal zwolniony z obowigzku stawienia si¢ w migjscu pracy w dniu
wyjazdu lub powrotu.

§ 2. Podroza stuzbowa jest wykonywanie zadan:

a) zwiazanych bezposrednio z dzialalnodcia Urzedu,

b) zwiazanych z udzialem w szkoleniach, konferencjach, konwentach, seminariach oraz zjazdach.
§ 3. 1. Pracownicy odbywaja podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Referatu Organizacyjnego, po uprzednim
zgtoszeniu faktu wyjazdu przez osobe delegowana, nie wezesniej niz na 3 dni przed planowanym
wyjazdem.

3. Pracownik wystawiajacy polecenie wyjazdu stuzbowego obowigzany jest umiescié na poleceniu
nastepujgce informacje:

a) pieczatke Urzedu,

b) kolejny numer z rejestru wydanych polecen wyjazdow stuzbowych, prowadzonego przez Referat
Organizacyjny,

¢) nazwisko i imi¢ osoby odbywajacej podroz stuzbowa,

d) okreslenie celu podrozy stuzbowej,

¢) okreslenie migjscowosci docelowej,

f) czas podrozy stuzbowej (date rozpoczecia i1 date zakoficzenia podrozy shuzbowej),

o) dokladne okreslenie srodka komunikacji (w przypadku samochodu prywatnego — marka, numer
rejestracyjny i pojemnosc silnika).

4. Pracownik  wystawiajacy polecenie wyjazdu shluzbowego wydaje je pracownikowi
delegowanemu po zamieszczeniu w nim wszystkich wymaganych informacji.
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5. Prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu shuzbowepo, podlega zatwierdzeniu przez Wojta
Gminy Gnojno lub osobg przez niego upowazniong. W przypadku, gdy polecenie wyjazdu stuzbowego
dotyczy Wojta Gminy Gnojno, podlega ono zatwierdzeniu przez Zastepce Wojta lub Sekretarza
Gminy Gnojno.

§ 4. 1. Okreslajac srodek komunikacji nalezy kierowac si¢ zasada racjonalizacji kosztow podrozy,
charakterem podrozy, trudnoscig dojazdu.

2. Podstawowym srodkiem transportu do odbycia podrézy stuzbowej jest przejazd autobusem PKS,
busem lub pociagiem PKP (II klasa), chyba e do danej miejscowosci nie ma polaczenia
autobusowego lub kolejowego albo polaczenie to jest utrudnione. W takim przypadku delegujacy
moze wyrazic¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej samochodem prywatnym.

3. W przypadku, gdy podroz stluzbowa odbywa kilka oséb jednym samochodem prywatnym,
koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba, tj. dysponent pojazdu z zastosowaniem zwigkszoneg)
stawki za 1 km:

- 0 20% w przypadku podrézy 2 osdb;
- 0 30% w przypadku podrozy 3 osob;
- 0 40% w przypadku podrozy 4 osdb;
- 0 50% w przypadku podrozy 5 osoh.

Pozostale osoby podrézujace tym samochodem moga rozliczy¢ wylacznie koszty zwigzane
z podroza, np. diety, jezeli takie przystuguja.

4. Podroz shuzbowa powinna odby¢ sig¢ po najkrotszej drodze i bez uzasadnionych powodow nie
mozna tej trasy wydluzac.

§ 5. 1. Czas podrozy stuzbowej, okreslony w poleceniu wyjazdu sluzbowego obejmuje czas
niezbedny na:

a) przejazd do miejsca stanowigeego cel podrozy stuzbowey,
b) wykonanie zadania okreslonego przez delegujacego,
c¢) powrdt do Urzedu lub miejsca zamieszkania w przypadku o ktorym mowa w §1 ust. 2.

2. Czas podrozy shuzbowej rozpoczyna sig od czasu planowego odjazdu wyznaczonego srodka
transportu.

3. Czas podrozy stluzbowe] samochodem prywatnym rozpoczyna sie od faktycznego wyjazdu
Z Gnojna lub miegjsca zamieszkania w przypadku o ktorym mowa w §1 ust. 2.

§ 6. 1. Pracownik jest zobowiazany do uzyskiwania na druku polecenia wyjazdu sluzbowego
potwierdzenia z miejsca pobytu. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania
potwierdza przelozony delegowanego pracownika.

2. Stwierdzenie wykonania zadania, bedacego przedmiotem delegacji pod wzgledem
merytorycznym (zatwierdzenie merytoryczne) dokonuje Sckretarz Gminy.

3. Po zatwierdzeniu merytorycznym polecenie wyjazdu sluzbowego wraz z zalgeznikami
dokumentujacymi poniesione koszty podrozy sluzbowej przekazywane jest do Referatu Finansowego
w celu podpisania przez Skarbnika Gminy oraz rozliczenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

4. Zatwierdzone merytorycznie i rozliczone pod wzgledem formalno — rachunkowym polecenie
wyjazdu shuzbowego wraz z zalacznikami stanowi podstawe do wyplaty naleznosei przystugujacych
pracownikowi z tytulu podrézy sluzbowe;j.
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§ 7. 1. Pracownikowi Urze¢du z tytulu podrézy stuzbowej przystuguja diety oraz zwrot kosztow:
przejazdow, noclegow, dojazdow srodkami komunikacji miejscowej iinnych udokumentowanych
wydatkow.

2. Zwrot kosztow przejazdu obejmuje ceng biletu Srodka transportu okreslonego w poleceniu
wyjazdu stuzbowego, z uwzglednieniem przyshigujacej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu,
bez wzgledu na to, z jakiego tytulu ulga ta przystuguje.

3. Delegowany pracownik moze na wlasng odpowiedzialnos¢ dokonaé zmiany srodka transportu na
inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sklada wraz zrozliczeniem kosztow podrozy
stosowne oswiadczenie.

4. W przypadku przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okre$lony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego, réznice miedzy ceng biletu $rodka komunikacji uzytego do przejazdu, a ceng biletu
srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu shuzbowego, pokrywa we wlasnym zakresie
pracownik.

5. Podstawa do zwrotu kosztow przejazdu wyznaczonym srodkiem transportu jest zalaczenie biletu
lub rachunku za bilet, stanowigeych dowody ich poniesienia. Jezeli dolaczenie biletu (rachunku) nie
jest mozliwe, pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jego udokumentowania.

6. W przypadku korzystania z przejazdéw $rodkami komunikacji miejscowej na terenic miasta
posiadajacego miejskq sie¢ komunikacyjna, delegowanemu pracownikowi przystuguje ryczalt
w wysokodci 20% diety. Ryczalt nie przystuguje w przypadku zwrotu kosztéw przejazdu srodkami
komunikacji miejscowej na podstawie zalgczonych biletow.

7. W przypadku podrézy samochodem prywatnym, osoba sprawdzajaca polecenie wyjazdu pod
wzgledem merytorycznym jest zobowiazana do sprawdzenia, czy informacja podana w poleceniu
wyjazdu shuzbowego dotyczaca liczby kilometréw jest zgodna z trasg podrozy. Podstawe do ustalenia
liczby kilometrow stanowi serwis internetowy http://mapy.google.pl.

8. Refundacja kosztéw podrozy prywatnym samochodem nastgpi wedlug stawki okreslongj
w Zarzadzeniu nr 17/2009 Wojta Gminy Gnojno z dnia 24 marca 2009 r. w sprawie ustalenia stawek
za jeden kilometr przebiegu samochodu prywatnego wykorzystywanego do celow stuzbowych przez
pracownikow samorzadowych Gminy Gnojno.

9. W wyjatkowych przypadkach pracodawca moze zezwolic na zwrot dodatkowych
udokumentowanych wydatkow uzasadnionych potrzebami.

§ 8. 1. Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztdw wyzywienia w czasie podrdzy.

2. Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrozy (wyjazdu) do powrotu
(preyjazdu) po wykonaniu zadania, w nastepujacy sposéb:

a) jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobg 1 wynosi:
- od 8 do 12 godzin — przyshuguje potowa diety,
- ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci,

b) jezeli podréz trwa diuzej niz dobg, za kazdy dobg przystuguje dieta w pelnej wysokosci, aza
niepelna, ale rozpoczety dobe:

- do 8 godzin — przystuguje polowa diety,
- ponad 8 godzin przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
3. Dieta nie przyshuguje:

a) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika,
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b) jesli pracownikowi zapewniono bezplatne catodzienne wyzywienie.

§ 9. 1. Rozliczenie kosztow podrozy przez pracownika powinno by¢ dokonane w terminie 14 dni
od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej.

2. Poleceniec wyjazdu stuzbowego, z ktorym nie byly zwigzane Zadne koszty, powinno byc
rozliczone jako bezkosztowe.

3. Dateg rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego odnotowuje sie w ewidencji wydanych polecen
wyjazdu stuzbowego.

§ 10. 1. Na wniosek pracownika moze by¢ wyplacona zaliczka na koszty podrézy sluzbowej,
w wysokosci wynikajacej z kalkulacji kosztow podréozy

2. Pobrang zaliczke nalezy rozliczyé w ciggu 14 dni od dnia powrotu z podrézy shuzbowej pod
rygorem potracenia nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowane;j.

§ 11. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ kazdorazowo aktualne
przepisy rozporzadzen regulujacych zasady odbywania podrozy sluzbowych na obszarze kraju przez
pracownikow zatrudnionych w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Felniacy funkcje
WOJTA GMINY GNOJNO
Ao
mgr Michat Ryszard Cichocki
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