Zarzadzenie Nr 87
WOJTA GMINY TRABKI WIELKIE
z dnia 30 sierpnia 2019 r.

w sprawie okreslenia zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami
shuzbowymi pracownikow Urzedu Gminy Trabki Wielkie oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych pojazdami niebedacymi wlasnoscia pracodawcy.

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2019 poz. 506) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013
roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze (Dz. U. z 2013r.,
poz.167) oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wtasnoscia pracodawcy (Dz. U.
Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.),zarzadzam co nastepuje:

I. Postanowienia ogélne
§1

1.Podréza stuzbowsg jest wykonanie zadania okreslonego przez Wéjta Gminy poza siedzibg
pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2.Pracownicy odbywaja podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Wojta Gminy, jego Zastepce lub Sekretarza Gminy. W przypadku, gdy udajacym
sie¢ w podroz jest Wojt Gminy, delegujagcym jest Zastepca Wojta, a w razie jego nieobecnosci
Sekretarz Gminy.

3.Podrozy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy i na nim cigzy obowigzek
ponoszenia zwigzanych z tym kosztow.

§2
1. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowosé Tragbki Wielkie.

2.W uzasadnionych przypadkach Wo¢jt Gminy moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie lub
zakonczenie podrézy stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Nie uznaje si¢ za podréz stuzbowg delegowania pracownika do miejscowosci jego statego lub
Czasowego pobytu.

§3
1. Na wniosek pracownika moze by¢ dokonana zaliczka na pokrycie niezbednych kosztow wyjazdu.
W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek (dolna cze$¢ polecenia wyjazdu
stuzbowego), ktory zatwierdzany jest do wyptaty przez Skarbnika oraz Wojta Gminy lub
W zastepstwie przez upowaznione osoby.

2. Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do ktorej
pracownik zostal delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania
potwierdza przetozony delegowanego pracownika.


http://późn.zm/

II. Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy shuzbowej

§ 4.
1. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu Wojt
Gminy, kierujac sie zasadg racjonalizacji kosztow podrézy z uwzglednieniem jej charakteru
I utrudnien zwiazanych z dojazdem.

2. Podstawowymi srodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej sg srodki komunikacji
publicznej lub samochdd niebedagcym wlasno$cig pracodawcy.

3. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrozy shuzbowej obejmuje cene biletu srodka
transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego tacznie z ceng biletu upowazniajacego do
miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany srodek
transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

4. Delegowany pracownik moze na wtasng odpowiedzialnos¢ dokona¢ zmiany srodka transportu na
inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sklada wraz z rozliczeniem kosztoéw podrozy
stosowne oswiadczenie (zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia). Nalezny zwrot kosztow
przejazdu nie moze wowczas przewyzszaé obowigzujacej ceny biletu na przejazd zaleconym
srodkiem transportu.

5. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego krajowego, roznice migdzy ceng biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu,
a ceng biletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa
pracownik.

§ 5.

1. Podroz stuzbowa samochodem wiasnym pracownika powinna odby¢ Sie najkrotsza trasa, ktorej
bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzaé.

2.Pracownik udajacy sie w podroz, rozliczajac koszty podrézy, sktada dokument ewidencji
przebiegu pojazdu (zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia).

3.Podstawe do ustalenia liczby przejechanych kilometréw zgodnie z trasg podrozy, o ktorej mowa
w ust.2, stanowi serwis internetowy_http://mapy.google.pl/. Sekretarz gminy bedzie weryfikowat
prawdziwos¢ danych przedstawionych przez delegowanego pracownika (tj. odleglos¢ miedzy
miejscowoscig rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej) na podstawie danych uzyskanych
za posrednictwem serwisu mapy.google.pl. W przypadku wystapienia rozbieznosci podstawe do
zwrotu kosztow podrézy stuzbowej stanowic bedzie notatka stuzbowa sporzadzona przez Sekretarza
Gminy zawierajaca ilos¢ przejechanych kilometrow, ustalong na podstawie serwisu mapy.google.pl.

4.Refundacji kosztow wykorzystania samochodu wiasnego pracownika w podrozy stuzbowej
dokonuje si¢ z zastosowaniem maksymalnej stawki za 1 km przebiegu okreslonej
rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow ustalania

oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271
z pbézn.zm.).

5. Pracownikowi zatrudnionemu w Urzgdzie Gminy lub kierownikowi gminnej jednostki
organizacyjnej przyshuguje zwrot kosztow przejazdu w ramach jednej podrézy shuzbowej w
wysokos$ci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za 1 kilometr przebiegu,

Wynoszaca:

¢ dla samochodu osobowego:

a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm® - 0,5214 zt,

b) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm? - 0,8358 zt,
e dla motocykla - 0,2302 zt,
e dla motoroweru - 0,1382 zt.


http://mapy.google.pl/
http://mapy.google.pl/
http://późn.zm/

I1I. Diety i ryczalty
§o.

Delegowanemu pracownikowi przystuguja diety i ryczalty w wysokosci i na zasadach okreslonych
W rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce budzetowe;j z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r., poz. 167).

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrozy stuzbowej

§7.

1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej na wiasciwym druku polecenia
wyjazdu stuzbowego, do ktérego nalezy dotgczyé program pobytu w delegacji oraz dokumenty
(rachunki, bilety, paragony) potwierdzajace poszczegolne wydatki.

2. Fakt braku biletow nalezy potwierdzi¢ w stosownym oswiadczeniu ze wskazaniem poniesionych
kosztow przejazdu wedtug obowiazujacych cennikow.

3.Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztéw podrdzy stuzbowej.

4. Zwrot wydatkow nastepuje miesigcznie w terminie do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu,
w ktorym odbyto podréz stuzbowa, natomiast rozliczenie zaliczki nastgpuje zgodnie z instrukcja
obiegu dokumentow.

5. Rozliczenia finansowego podrozy stuzbowej dokonuje Wydziat Finansowy Urzedu Gminy na
podstawie karty ewidencyjnej przebiegu pojazdu, dostarczonej przez pracownika zatrudnionego w
Urzedzie Gminy lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej nie pozniej niz w terminie do
5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym odbyto podroz stuzbowa.

V. Postanowienia koncowe

§ 8.
W przypadku podrozy stuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy polskiej albo
do chwili startu samolotu w drodze za granice maja zastosowanie zasady dotyczace sposobu
rozliczania podrézy krajowych.

§9.

Traci moc Zarzadzenie Nr 57/2019 Wojta Gminy Trabki Wielkie z dnia 27 czerwca 2019 roku w
sprawie okreslenia zasad i warunkow odbywania podrézy stuzbowych zamiejscowych przez
pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych pojazdami niebedacymi wlasnoscig pracodawcy.

§ 10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrze$nia 2019r.



