Zarzadzenie Nr Or.0050.80.2013
Wajta gminy Dabréwno
z dnia 27 grudnia 2013 r.

w sprawie zasad rozliczania podrézy stuzbowych oraz ustalenia stawki za jeden kilometr
przebiegu pojazdu niebedacego wlasnoscia pracodawcy uzytego do odbycia podrézy
sluzbowej przez pracownikéw Urzedu Gminy w Dabréwnie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) oraz 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 podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167.) oraz uwzgledniajgc Rozporzadzenie
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawey (Dz. U. Nr 27, poz. 271
z pozn. zm.) WOJT GMINY DABROWNO z a r z 3 d z a, co nastgpuje:

&1,

1. Ustala si¢ zasady wystawiania delegacji i rozliczania podrézy stuzbowych w Urzgdzie
Gminy w Dabrownie, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zarzadzenie ma zastosowanie do pracownikéw Urzedu Gminy w Dgbrownie.

§ 2.

1. Na uzasadniony wniosek pracownika i za zgoda Wdjta Gminy lub osoby przez niego
upowaznionej, dopuszcza si¢ odbycie podrozy stuzbowej przy uzyciu samochodu
osobowego niebedacego wlasnoscig pracodawcy.

2. 7 tytulu uzywania samochodu osobowego niebedgcego wiasnoscia pracodawcy, jako
srodka transportu do odbycia podrozy stuzbowej, pracownikowi przystuguje zwrot
kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez
stawke za jeden kilometr, wedlug stawek ustalonych na podstawie aktualnie
obowiazujacego Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
naleznodci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafstwowe; lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej.

§ 3.

W przypadku uzywania samochodu osobowego niebedacego whasnoscia pracodawcy jako
érodka transportu do odbycia podrézy stuzbowej, pracodawca nie odpowiada za ewentualne
szkody powstate wskutek utraty tego samochodu, jego czg¢sci sktadowych i wyposazenia,
a takze wypadku lub innego zdarzenia.

§ 4.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem maja zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
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naleznos$ci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej i samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167) oraz
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw shuzbowych
samochodéw osobowych.
§ 5.

Traci moc Zarzadzenie Nr Or.0050.82.2012 Wéjta Gminy Dabréwno, z dnia 31 grudnia 2012
roku w sprawie zasad odbywania i rozliczania podrozy stuzbowych oraz kosztow uzywania
do celow stuzbowych pojazdéw niebgdacych whasnoscig pracodawcy.

§ 6.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2014.

[zanonimizowano podpis]



Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr Or.0050.80.2013
Wéjta Gminy Dabréwno

z dnia 27 grudnia 2013 1.

Zasady wystawiania i rozliczania delegacji stuzbowych
w Urzedzie Gminy w Dabréownie

. Ewidencje delegacji stuzbowych prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
Obstugi Organéw Gminy i Sekretariatu, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1 do
niniejszych zasad.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera:

1) numer,

2) imig i nazwisko pracownika,

3) stanowisko stuzbowe,

4) okreslenie celu podrozy,

5) czas trwania podrozy (data rozpoczgcia i zakofczenia),

6) okre$lenie srodka transportu (z podaniem pojemnosci silnika),

7) okreslenie miejsca rozpoczgcia i zakoficzenia podrozy,

8) date wystawienia.

. Decyzje w sprawie odbycia podrozy stuzbowej i wydania polecenia wyjazdu stuzbowego,
podejmuje Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowaznienia.

. Przy wyborze trasy oraz srodka komunikacji, delegowany pracownik jest zobowigzany do
kierowania si¢ zasadg gospodarnosci i oszczgdnosci.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Wojt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona.

. Jezeli pracownik rozlicza diete, na druku delegacji sklada o$wiadczenie o tresei:
.Oswiadczam, ze w dniuw/dniach zapewniono/nie zapewniono  calodziennego
wyzywienia/zapewniono tylko ...".

. Po odbyciu podrézy stuzbowej, pracownik sktada delegacj¢ w Referacie Finansowo-
Podatkowym, pracownikowi rozliczajgcemu delegacjg, w terminie 14 dni od zakonczenia
podrézy stuzbowe;.

. Rozliczenie i zwrot kosztow podrozy nastepuje w terminie 14 dni roboczych liczac od dnia
zlozenia przez pracownika delegacji do rozliczenia.

. Na przejazdy lokalne pracownikom uprawnionym przystuguje ryczatt, ktorego zasady
przyznawania i rozliczania zawarte sa w odrgbnej umowie, na uzywanie osobowego
samochodu niebedacego wlasnoscia pracodawcy do celow stuzbowych (w jazdach
lokalnych). Rozliczenie zwrotu kosztéw nastgpuje na podstawie ztozonego oswiadczenia
sktadanego przez pracownika do trzeciego dnia nastgpnego miesigca po miesigcu ktorego
dotyczy. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszych zasad.

10. Nie dokonuje si¢ zwrotu kosztéw podrézy stuzbowej w przypadku przedlozenia przez
pracownika delegacji do rozliczenia po uptywie 14 dni liczac od dnia zakonczenia
podrézy stuzbowe;j.

[zanonimizowano podpis] 3



EWIDENCJA WYDANYCH DELEGACJI

Zatgcznik Nr 1

do Zasad wystawiania i rozliczania
delegacji stuzbowych

w Urzedzie Gminy w Dabréwnie

Nr
delegacji

Nazwisko wyjezdzajgcego

Do
miejscowosci

Cel podrézy

Od dnia do | Potwierdzenie
dnia odbioru

[zanonimizowano podpis]




Zatgcznik Nr 2 do Zasad wystawiania i rozliczania
delegaciji stuzbowych
.eczet Zaktadu Pracy w Urzedzie Gminy w Dgbrownie

OSWIADCZENIE

pracownika o wykorzystywaniu samochodu prywatnego dla celéw stuzbowych za miesiac ........

Nazwisko i imig: ..................
Stanowisko: .................

Przyznany limit: ..................

Stawka za 1 km przebiegu: .......... zt
Oswiadczam, ze w miesiacu ......... uzywalem(am) prywatnego pojazdu Samochéd osobowy o pojemnoéci skokowej
silnika ... cm3 marki ..., (pojemnosé silnika ........... cm?) w celach stuzbowych.

-

Kwota ryczattu miesiecznego:

kmx...zZlza1km=....... zt.

Potracenia z kwoty ryczaltu z tytutu:
- choroby - ..... dni

-urlopu - ...... dni

- delegacji stuzbowej - ....... dni

- niekorzystania z samochodu do celéw stuzbowych - ........dni
W sumie potracenia: ........ dni x 1/22 x kwota przyznanego ryczatu= ......... zt
Nalezno$¢ z tytutu ryczaltu=....... 4 Em— ZE S e zt
(stownie ztotych: ........... - 2 (PR gr).

[zanonimizowano podpis]



Zarzadzenie NR OR.0050.51.2022
WOJTA GMINY DABROWNO

z dnia 9 maja 2022 r.

w sprawie zmiany zarzgdzenia dotyczacego rozliczania podrézy stluzbowych oraz ustalenia stawki za
jeden kilometr przebiegu pojazdu niebedacego wlasnoscig pracodawcey uzytego do odbycia podrozy
stluzbowej przez pracownikow Urzedu Gminy w Dgbriownie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 559 z pozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku
w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostee sfery budzetowej ztytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. 22013 r., poz. 167.) oraz uwzgledniajac
Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow sluzbowych samochodow osobowych, motocykli
1 motorowerdw niebedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 zpdzn. zm.) Wojt Gminy
Dabrowno zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr Or.0050.80.2013 Wojta Gminy Dabrowno z dnia 27 grudnia 2013 r.
w sprawie zasad rozliczania podrazy stuzbowych oraz ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu
pojazdu niebedacego wlasnoscig pracodawcy uzytego do odbycia podrozy shuzbowej przez
pracownikow Urzedu Gminy w Dgbrownie w § 2 ust 2 otrzymuje brzmienie: "§ 2. 2. Z tytulu
uzywania samochodu osobowego niebgdacego wiasnoscia pracodawcy, jako srodka transportu do
odbycia podrozy stuzbowej, pracownikowi przyshuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci
stanowigce) iloczyn przejechanych kilometrow i stawki okreslonej dla samochodu osobowego:

1) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm? - 0,5214 zt,
2) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm? - 0,8358 z1."
§ 2. Wvkonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

]

[zanonimizowano podpis]




Zarzgdzenie NR OR.0050.10A.2023
WOJTA GMINY DABROWNO

z dnia 17 stycznia 2023 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia dotyczacego rozliczania podrézy sluzbowych oraz ustalenia stawki za
jeden kilometr przebiegu pojazdu niebg¢dacego wlasnoscig pracodawcey uzytego do odbycia podrozy
sluzbowej przez pracownikéw Urz¢du Gminy w Dabrownie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22022 r.,
poz. 559 z pozn. zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowe]
jednostce sfery budzetowej ztytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z2013r., poz. 167.) oraz uwzgledniajac
Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motoroweréw niebedacych wilasnoécia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz.271 zpdzn. zm.) Wajt Gminy
Dabréwno zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr Or.0050.80.2013 Wojta Gminy Dabrowno zdnia 27 grudnia 2013 r.
w sprawie zasad rozliczania podrozy stuzbowych oraz ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu
pojazdu niebgdacego witasnoscia pracodawcy uzytego do odbycia podrozy stuzbowej przez
pracownikow Urzgdu Gminy w Dgbrownie w § 2 ust 2 otrzymuje brzmienie: "§ 2. 2. Z tytulu
uzywania samochodu osobowego niebgdacego wilasnoscia pracodawcy, jako srodka transportu do
odbycia podrézy stuzbowej, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci
stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréow i stawki okreslonej dla samochodu osobowego:

1) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm? - 0,89 zi,
2) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm? - 1,15 z1."
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

[zanonimizowano podpis]




