Zarzadzenie Nr 43%/2015

. wWOFT GMINY Wéjta Gminy Smoldzino

SMO‘LDZLES z dnia 26 maja 2015 roku
woj. pomor

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami shuzbowymi

pracownikéw Urz¢du Gminy Smoldzino

Na podstawie art. 33 ust.1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013r., poz. 594 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przyslugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz.U.
z 2013r, poz.167) oraz rozporzadzenia Minisira Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w
sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoscia |

pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 z p6zn.zm.),

Wajt Gminy Smoldzino

zarzadza, co nast¢puje:

L. Postanowienia ogdlne

§1.

1.Podréza stuzbowag jest wykonanie zadania okréé’lonego przez Wéjta Gminy poza siedziba

pracodawey w terminie i w migjscu okreslonym w poleceniu wyjazdu shizbowego.

2. Pracownicy odbywajg podréze sluzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Wéjta Gminy Iub Sekretarza Gminy. W przypadku, gdy udajacym si¢ w podr6z
jest Wojt Gminy, delegujgcym jest Sekretarz Gminy.

3.Podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy i na nim cigzy obowigzek

ponoszenia zwigzanych z tym kosztow,

§ 2.

1. Migjscem rozpoczecia i zakoficzenia podrézy shizbowej jest miejscowosé siedziby pracodawcy.

2.W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze wyrazié zgode na rozpoczecie podrézy




stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Nie uznaje sig za podréz stuzbowg delegowania pracownika do miejscowosci jego stalego lub
czasowego pobytu z wyjgtkiem sytuacji, gdy pracownik po przybyciu do Urzedu Gminy Smotdzino
otrzymuje polecenie wyjazdu shuzbowego w celu zalatwienia stuzbowych spraw do miejscowosci

swojego statego lub czasowego zamieszkania i po ich zatatwieniu powraca do Urzedu.

§ 3.
1. Na wniosek pracownika moze byé dokonana zaliczka na pokrycie niezbednych kosztéw wyjazdu.
W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek (dolna czesé polecenia wyjazdu
stuzbowego), ktoéry zatwierdzany jest do wyplaty przez Skarbnika oraz Wojta Gminy lub

w zastepstwie upowaznione osoby.

2. Wyjazd stuzbowy winien byé potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do ktorej
pracownik zostal 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 Wajt

Gminy, kierujac si¢ zasada racjonalizacji kosztéw podrézy z uwzglednieniem jej charakteru

i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej do Shlupska oraz
miejscowosci polozonych w granicach Gminy Smoldzino sg érodki komunikacji publicznej,

w pozostatych przypadkach podrézy stuzbowe;j krajowej - pociag PKP II klasy lub autobus.

3. Zwrot kosztéw przejazdu w czasie krajowej podrézy stuzbowej obejmuje cene biletu $rodka
transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego tacznie z ceng biletu upowazniajgcego do
migjsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany srodek

transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytulu ulga ta przystuguje.

4. Delegowany pracownik moze na wlasna odpowiedzialno$é dokonaé zmiany Srodka transportu na
inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sklada wraz z rozliczeniem kosztow podrézy
stosowne o$wiadezenie (zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia). Nalezny zwrot kosztow
przejazdu nie moze woéwczas przewyzszaé obowigzujacej ceny biletu na przejazd zaleconym

$rodkiem transportu.

5. W przypadku przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu




stuzbowego krajowego, réznice migdzy ceng biletu $rodka komunikacji uzytego do przejazdu,
a ceng biletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu shizbowego pokrywa
pracovwnik.

§5.
1. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika (zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia), Wajt Gminy moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem

wlasnym pracownika.

2. Podro6z shuzbowa samochodem wlasnym pracownika powinna odbyé sie najkrotszg trasa, ktorej

bez uzasadhionych powodow nie nalezy wydtuzaé.

3. Pracownik udajacy si¢ w podréz samochodem wlasnym, rozliczajac koszty podrézy, skiada

dokument ewidencji przebiegu pojazdu (zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia).

4. Refundacji kosztoéw wykorzystania samochodu w{aénego pracownika w podrézy stuzbowej
dokonuje si¢ z zastosowaniem maksymalnej stawki za 1 km przebiegu okreslonej
rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych whasnoscia pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271

Z pbézZn.zm.).

IIL Diety i ryczalty

§6.

Delegowanemu pracownikowi przyshuguja diety i ryczatty w wysbkos’ci i na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie
nalezno$ci przyslugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j

jednostee budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013t poz. 167).

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowej

§7.

1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej na wiaseiwym druku polecenia
wyjazdu stuzbowego, do ktérego nalezy dolaczyé program pobytu w delegacji oraz dokumenty
(rachunki, bilety, paragony) potwierdzajace poszczegélne wydatki.

2. Fakt braku biletow nalezy potwierdzi¢ w stosownym o$wiadczeniu ze wskazaniem poniesionych

kosztow przejazdu wedlug obowigzujacych cennikéw.




3.Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym

terminie 14 dni od dnia powrotu pod rygorem zadania zwrotu pobranej zaliczki.

Y. Postanowienia konicowe

§ 8.

W przypadku podrozy shizbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy polskiej albo
do chwili startu samolotu w drodze za granice¢ majg zastosowanie zasady dotyczace sposobu

rozliczania podrozy krajowych.

§9.

Traci moc zarzgdzenie Nr 22/2013 W6jta Gminy Smoldzino z dnia 28 marca 2013 roku w sprawie
. zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikow

Urzgdu Gminy Smoldzino.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwcea 2015r.
LA T i D

oy gyt e

ArRodiusy Wederh




Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 43/2015
Wéjta Gminy Smoldzino

z dnia 26 maja 2015 roku

OSWIADCZENIE

Z uwagi na dokonanie na wtasng odpowiedzialno$¢ zmiany §rodka transportu na inny niz zalecony,
niniejszym ofwiadczam, ze nalezny mi zwrot kosztéw przejazdu dotyczacych delegacji
151 GOSN W terminie od .........cccceeernininnnn, 4L TS W kwocie ..o, zt

(SIOWIIC.......ooiviiiiiii e, ) L€ PrZEWYZSZA obowiazujgcej ceny

biletu na przejazd zaleconym $rodkiem transportu.




Zakgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr Y 52015
Wjta Gminy Smotdzino

z dnia L6 maja 2015 roku

Smotdzino, dnia.........ccceeeriveivennens

/stanowisko stuzbowe/

Al bAMLiBRssAsLEBsaEaR s brharrssrransaraneas

WNIOSEK
o odbycie podrézy stuzbowej wlasnym samochodem

Uprzejmie  proszg o wyrazenie zgody na przejazd w ramach delegacjii shizbowej
SamOochodem........vevevveeererieeececreee e eresereenegersnsnennennsie e STANOWIGCYM moja Wlasno$é oraz

/ marka, typ, nr. rejestracyjny, pojemnosé silnika /
rozliczenie delegacji z miejsca zamieszkania.
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