ZARZADZENIE Nr 92 /19
WOITA GMINY ALEKSANDROW KUJAWSK]I
z dnia 19 sierpnia 2019 r

w sprawie okreSlenia zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych .z podrézami
stuzbowymi pracownikow Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy Aleksandrow
Kujawski

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 1., poz. 506 ze zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznoSci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytuhu podrozy
stuzbowej (Dz.U. z2013r. poz. 167) oraz rozporzadzenia 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
wlasno$cig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz.271 ze zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Podréza stuzbowg jest wykonanie zadania stuzbowego okreslonego przez Wéjta Gminy poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje sig siedziba pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym w
poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2 Pracownicy odbywaja podréze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego wydanego przez Wojta Gminy Aleksandréw Kujawski lub inng osobe upowazniona,
po uprzednim przedstawieniu zlecenia wyjazdu shuzbowego (zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia) podpisanego przez Kierownika Wydziatu, a w przypadku delegowania Kierownika
Wydzialu zlecenia wyjazdu podpisanego przez Sekretarza Gminy lub Zastepcg Wéjta Gminy.

3. W przypadku, gdy udajacym si¢ w podr6z jest Wojt Gminy, delegujacym jest pracownik
wykonujacy czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta.

§ 2.1. Miejscem rozpoczgcia i zakoficzenia podrézy stuzbowej jest miejscowos$é siedziby pracodawcy.
2 W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie podrozy
stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

3 Nie uznaje sig za podréz stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci jego statego
lub czasowego pobytu.

§ 3.1. Wzdr polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi gotowy zakupiony druk.
2. Ziozenie rozliczenia i prawdziwo$¢ danych dotyczacych kosztow podrézy shuizbowe;
pracownik potwierdza data i wlasnorgeznym podpisem w rubryce ,,niniejszym rachunek
przedktadam”.
3. Naleznoé¢ z tytulu wyjazdu shuzbowego jest przekazywana na imienny rachunek
bankowy pracownika lub wyptacana gotdwka w kasie Urzedu Gminy.



§ 4. 1. Podstawg wykonania podrozy stuzbowej jest ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”
podpisane przez Wojta Gminy lub osobg przez niego upowazniong, po wczesnigjszym
przygotowaniu jej przez pracownika sekretariatu.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno by¢ czytelnie wypetnione oraz zawieraé:
1) numer,

2) dane osoby delegowanej,

3) miejsce delegowania (rowniez pobytu podczas delegowania),

4) czas na jaki dokonuje delegowania (daty),

5) cel wyjazdu,

6) akceptowany rodzaj $rodka lokomocji,

7) datg wystawienia.

3. W Urzedzie Gminy pracownik sekretariatu prowadzi rejestr polecen wyjazdow stuzbowych
dla pracownikéw Urzedu Gminy oraz dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Aleksandrow Kujawski.

4. Rejestr polecen wyjazdu stuzbowego zawiera nastgpujace elementy:
a) liczbe porzadkowa, ktéra odpowiada numerowi delegacji,

b) imig i nazwisko osoby delegowanej,

c) date wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego,

d) miejsce delegacji- miejscowos¢ docelowa podrézy stuzbowej,

e) termin delegacji- okres pobytu od-do,

f) cel wyjazdu,

g) Srodek lokomocji,

h) numer rejestracyjny pojazdu niebedacego wiasnoscig pracodawcy,
1) pojemno$c¢ skokowa pojazdu.

§ 5. 1. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy shuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu
stuzbowego Wojt Gminy lub osoby przez niego upowaznione, kierujac si¢ zasadg racjonalizacji
kosztow podrozy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwiazanych z dojazdem.

2. Kierujac si¢ zasadg gospodarnosci, pracownik sekretariatu zobowiazany jest poinformowac
pracownikow wyjezdzajacych tego samego dnia do tej samej lub pobliskiej miejscowosci o
mozliwo$ci polaczenia podrozy stuzbowych i1 odbycie ich jednym samochodem.

3.Podstawowymi Srodkami transportu do odbycia podrézy stluzbowej do miejscowosci
polozonych poza siedzibg pracodawcy sg publiczne $rodki komunikacji publicznej oraz pojazdy
bedace wlasnoscig pracodawecy.

4.Delegowany pracownik moze na wlasng odpowiedzialno$¢ dokona¢ zmiany $rodka transportu
na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sktada wraz z rozliczeniem kosztow
podrézy stosowne oswiadczenie (zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia). Nalezny zwrot



kosztow przejazdu nie moze wowczas przewyzsza¢ obowiazujacej ceny biletu na przejazd
zaleconym Srodkiem transportu.

2. W przypadku przejazdu Srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego krajowego, réznice migdzy cena biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu,
a ceng biletu $rodka komunikacji publicznej wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego

pokrywa pracownik.

§ 6.1. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika (zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia), Wojt Gminy lub osoba upowazniona moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy
stuzbowej samochodem niebedacego wlasnoscig pracodawcy.

2. Zaszezeg6lne przypadki uzasadniajace uzycie w podrozy stuzbowej samochodu osobowego
niebgdacego wlasnoscig pracodawcy nalezy uznaé¢ migdzy innymi:
1) polecenie wyjazdu stuzbowego do miejsca docelowego, do ktérego nie ma mozliwosci dojazdu

publicznymi $rodkami transportu,

2) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktorego celem jest krotkotrwale spotkanie o doktadnie okreslonej
godzinie (np. uzgodnienia, uroczystosci itp.),

3) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktore jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoécig szybkiego
powrotu do siedziby pracodawcy,

4) polecenie wyjazdu sluzbowego, ktore jest potaczone z dostarczeniem duzej objetosciowo lub
wagowo przesylki badz wiaze sie z wykonaniem dodatkowych czynno$ci nie bedacych gléwnym celem
wyjazdu (np. dostarczenie dokumentacji do innej instytucji).

3.Podro6z stuzbowa samochodem niebedacym wiasnoscia pracodawcy powinna odby¢ sie najkrotsza trasa,
ktorej bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydhuzac.

4.1.Pracownik udajacy si¢ w podréz samochodem niebedacym wiasnoscig pracodawcy rozliczajac koszty
podrézy, sktada dokument ewidencji przebiegu pojazdu (zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia).

2. Stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu uzywanego do celéw stuzbowych niebedacego wtasnoscia
pracodawcy wyplaca si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy
rozporzadzenia ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 ., poz. 167 ).

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Kierownikom Wydzialéw Urzedu Gminy Aleksandréw
Kujawski oraz Zastepcy Wojta i Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

Aleksandrow Kujawski, dnia.........cooeueeeveieneeeee.

ZLECENIE WYJAZDU StUZBOWEGO
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Cel wyjazdu (jesli konferencja prosze podac j€] NAZWE): ..c.ceveeeeuriverveceiieiine e

(podpis Kierownika Wydziatu, a w
przypadku delegowania Kierownika Wydziatu
lub kierownika/dyrektora jednostki
organizacyjnej podpis Sekretarza lub Zastepcy
Wojta)



Zatgcznik nr 2

Aleksandrow Kujawski, dnia..........coeoocovveveeennnne

OSWIADCZENIE

Z uwagi na dokonanie na wlasna odpowiedzialno$¢ zmiany $rodka transportu na inny niz zalecony do odbycia
podrézy stuzbowej, niniejszym o$wiadczam, ze nalezny mi zwrot kosztéw przejazdu dotyczacych polecenia wyjazdu

SHIZDOWEEG Dl wimn 136 AEabLEs bansrmes z dnia.. w kwocie.... . ..

vevenononzb, (stownie.. ) nie przewyzsza obowigzujacej ceny

biletu na przejazd zleconym $rodkiem transportu.

(data i czytelny podpis osoby sktadajacej o$wiadczenie)



Zatacznik nr 3

Aleksandréw Kujawski, dnia

(imi¢ 1 nazwisko)

(stanowisko stuzbowe)
Wojt Gminy
Aleksandrow Kujawski

WNIOSEK NA WYRAZENIE ZGODY
NA UZYCIE SAMOCHODU NIEZBEDACEGO WEASNOSCIA PRACODAWCY DO
CELOW SLUZBOWYCH

Proszg o wyrazenie zgody na uzycie samochodu niebedacego wiasnoscia pracodawey do celéw stuzbowych.

Marka pojazdul...coscess svs vssvninanosivio o, nr rejestracyjny

Pojerntioft SkokowWa STHTKE v spmmvmmme covams vsmsmi s s vais i e s sassmvsesy Zamierzam udaé

sig¢ do

w celu

Wyrazam zgode

(podpis pracodawcy)
(podpis pracownika)
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