LARLADZENIE Nr 472011

Wajta Goniny Zareby
Koscielne
7 ditia 9 listopada 201 roku

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczenia kosztdw swigzanyeh z podroarmi
sturbowymi pracownikiow Urzedu Zareby Koécielne

Na podstawice art. 33 ust.3 | § ustawy 7 dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminaym ( Dzl Nr 142 2 2001 ., poz. 1591 7 posn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spoleczue] z dni 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosel oraz warunkdw
ustalania naleZnodei przystugujgce] pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowe; jednostee sfory budzetowej z tytule podrozy stuzbowei na obszarze kraju
( Dzt Nr 236, poz. 1990 z podin. 7m.) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dma
25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw wstalania oraz sposobu dokonywama wwrotu
kosztow uzywania do celéw stuzbowyeh samochodéw osobowyeh, motocykhi 1 motorowerdw
niebedgeych wlasnoseig pracodawey ( Dz, Nr 27 poz. 271 2 pdin. zm.) Wojt Gainy Zarehy
Koscielne zarzadza, co nastepuje:

i. Postanowieniz ogolne

§1.

L Podrozg stuzbowa jest wykonanie zadania okredlonepo przez, Woita Gminy poza
siedzibg pracodawey w terminie i w miejseu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzhowego,

2. Pracownicy odbywajy podrdze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Wojta . W przypadku, gdy udajacym sie
w podeéz jest WOt Gminy delegujaeym jest Sekretarz Gminy.

3. Podrozy stuzbowej nie stanowiy dojazdy pracownika do miiejsea pracy 1 na min ¢iazy
obowiazek ponoszenia zwiazanyeh z tym koszidw,

§2.

i Miejscem rozpoczecia i zakoficzenia podrazy shizbowe] jest miejscowosé siedziby
pracodawcey.

2 W uzasadnionych przypadkach Wojt Grainy moze wyrazié zgodg na rozpoczecie
podrozy stuzbowej z micjscowosc stalego Jub crasowego pobytu pracownika.
3. Nie wznaje sie za podrdy shuzbowa delegowania pracownika do miejscowniéci

jego statego lub czasowego pobytu.

§3.

1. Na wniosek pracownika moze byé wyplacona zaliczka na pokrycie niezbednveh
kosztow wyjazdu, W celn otrzymania zaliczk detegowany pracownik skiada wniosek

{ dolna czgde polecenia wyjazdu stuzbowepo), ktory zatwierdzany jest do wyplaty

preez Skarbnika oraz Wojta Gminy lub w zastepstwie przez upowaznione osoby,



i

2. Wyjazd stuzbowy winien byé potwierdzony na druku delegacji przez jednostke,

do ktorej pracownik zostal delegowany, W przypadiu braku takiego potwierdzenia |
wykonanie zadania potwierdza przetorzony delegowanego pracownika,

H. Srodek transportu i koszty preejazdu w podrizy shuzbowej

R

b

§4.

Srodek transporiu whasciwy do odbycia podrdzy stuzbowej okresla w poleceniu
wyrazdu Wojt Gminy, kierujac sie zasadg racjonalizacii kosztow

podrozy 2 uwzglednieniem jej charakieru i utrudnien zwigzanyeh 7 dojazdern.

Zwrot kosztéw przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje cene bilets
srodka transportu okredlonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego lacznie # ceng biletu
upowaznigjacego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem preystugujace
pracowmkowi ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga
ta praystuguje,

Delegowany pracownik moze na whasna odpowiedziainodé dokonaé zmiany srodka
transportu na iony niz zalecony. W takim przypadku pracownik sklada wraz
zrozliczeniem  kosztdw  podrézy  stosowne  oéwiadezenie  (zatacznik
Nr 1 do niniejszego  zarzadzenia). Nalezny zwrot kosztdéw preejazdu nie moze
WOWCzZas preewyiszad ohowiazujacej ceny bilere na przejazd zal econym Srodkiem
fanSporiy.

W przypadku przejazdu drodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu
wyjazdu shuzbowego krajowego, réznice miedzy cena biletu §rodka komunikacii
uzytego do przejazdu, a cena biletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu
wyjazdu stuzbowego pokrywa pracownik.

§5.
W uzasadnionych przypadkach na woiosek pracownika , Waijt Gminy moge wyrazid
zgodg na odbycie podrézy sharbowe] samochodem prywatnym.
Podroz stuzbowa samochodem prywatnym powinna odbyé sie najkrotsza trasa, kiorej
bez uzasadnionych powodéw nie nalezy wydluzaé.
Refundaceji kosztéw wykorzystania samochodu prywatnego w podrdiy shuzbowe]
dokonuje sig z zastosowaniem maksymalnej stawki za 1 km przebiceu okreslong)
w Zarzadzenia Ny 46/2011 Wojta Gminy Zareby Koscielne z dnia 9.11.2011
roku.

Drety 1 ryczalty

86.

Diete na obszarze kraju nie preystuguje pracownikowt, kidry korzystal 7 bezplatnego
catodziennego wyzywienta.

W przypadku braku bezplatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawee
czgsciowego wyzywienia wczasie krajowej podrozy stuzbowej, delegowanemu
pracownikowt przystuguje dieta w wysokosei okredlone w Rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokoscl
oraz warunkow ustalania naleznodel preystugujacyeh pracownikowi zatrudnionemu
wpanstwowej  lub  samorzadowej jednostce  sfery budzetowej z tytulu podediy
shuzbowe] na obszarze kraju ( D21 Nr 236, poz. 1990 2 podn. zim.).

§7.




W przypadku korzystaniy z przejazdow drodkami komunikacii miejscowe] delegowinemu
pracownikowi przyshuguje ryczalt w wysokodei 20 % diety na obszarze kraju. Ryczatt
nie przystuguie w przypadku zwrote kosztow preejazdu srodkarmi komunikacit miejscowej
na podstawie zatgczonych biletow.

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podrddy shuzbhowej
§8.

1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy stuzbowe) ne wlagciwym druku
polecenia wyjazdu stuzbowego, do ktérego nalezy dotqezyé dokumenty ( rachunki,
bilety) potwicrdzajace poszezegdine wydatki.

2. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrdzy  sluzbowej

w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia pod rygorem potracenia
pobrane zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowane;.

§9.

Zarzadzenic wehodzi w zyeie 7 dniem 1.12, 2011 r.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenma
NR 4772011 Wéjta Gminy
Zarehy Kodcielne z dnia 09
Hstopada 2011

Zargby Kodclelne, duia ............., e, “

..........................................

..........................................

(sianowisko pracy)

Wojt Gminy Zareby Kodcielne

Proszg o wyrazemie zgody na odbycie podrégy sturbowsj w o dniuach)
wiasnym samochodem. w kosztach ceny biletow autobusowych i kolejowych.
Cena biletdw wynost ... zk (stownie z30tyeh Lo )

w obydwie strony.

.......................................

Zgoda Pracodawey: ...,



