Zarzadzenie Nr 70/2022
‘Wiojta Gminy tukta

z dnia 30 grudnia 2022 roku

w sprawie zmiany zarzgdzenia nr41/2018 Wojta Gminy tukta z dnia 12 pazdziernika 2018 r. w sprawie
okreslenia zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podréiami stuibowymi
pracownikéw Urzedu Gminy kukta.

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy 2 dnia 8 marca 1990 roku ¢ samorzadzie gminnym {tj.:Dzu,
z 2021 r,, poz. 1372 z pbin. zm.), rozporzadzenia Ministra infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uiywania do celdw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli | motorowerdw niebedacych wiasnascia pracedawcy
(Dz. U. 2002 r. , poz. 271) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w zakresie naleznoici przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panistwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budietowej 2 tytutu podrézy stuzbowej {Dz.U.22013
r. poz. 167 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu nr 41/2018 Wdjta Gminy tukta z dnia 12 paidziernika 2018 r. w sprawie
okreslenia zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi
pracownikow Urzedu Gminy tukia § 4 ust. 2 otrzymuje brzmienie :

»2. Pracownikowi udajgcemu sie w podré samochodem nie bedacym wtasnoécia pracodawcy,
przystuguje zwrot kosztow stawek maksymalnych przewidzianych w § 2 Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw asobowych, motocykli | motoroweréw
niebedgcych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. 2 2002 r., poz. 271)."

§2.

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatéw Urzedu Gminy tukta.
2. Nadzér nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy tukta.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

[zanonimizowano podpis]



ZARZADZENIE Nr41/2018
WOITA GMINY LUKTA

z dnia 12 pazdziernika 2018 r.

w sprawie okreslenia zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwiazanych z podrozami
stuzbowymi pracownikéw Urzedu Gminy Lukta.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym {1
Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz.U. z 2013r. poz. 167} zarzadzam co nastepuje:

L2 2

§1
Podroza stuzbowg jest wykonanie przez pracownika Urzedy Gminy Lukta zadania
stuzbowego poza siedzib¢ pracodawcy w lerminie i w miejscu okreslonym w
poleceniu wyjazdu stuzbowego.
O potrzebie i celowosci podrézy stuzbowej decyduje Wojt bad? Sekretarz.
Pracownik nie moze odmoéwi¢ pracodawcy wykonania polecenia wyjazdu
sluzbowego, chyba ze polecenie narusza przepisy prawa.

§2

Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™ stuzy do:

1) Pobrama i rozliczenia zaliczki,
2) stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego.
3) rozliczenia kosztéw podrozy.

Wzor polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi gotowy zakupiony druk. :
Rejestr wystawionych delegacji sluzbowych prowadzi pracownik sekretariatu Urzedy
Gminy Lukta.

Miejscem rozpoczgeia i zakoficzenia podrozy stuzbowej jest miejscowosé siedziby
;ﬁracodawcy , AW przypadku wyjazdu w dni wolne od pracy lub w godzinach. w
ktérych delegowany pracownik nie $wiadczy pracy od miejsca zamieszkania
pracownika. ' :
Wyjazd shluizbowy winien by¢ potwierdzony na druku ,Polecenia wyjazdu
stuzbowego” przez jednostke, do ktorej pracownik zostal delegowany. W przypadku
braku takiego potwierdzenia. wykonanie zadania potwierdza pracownik delegowany
oraz jego bezposredni przelozony.

§3
Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla w poleceniu
wyjazdu Wojt fub Sekretarz, kierujgc si¢ zasadq racjonalizacji kosztow podrézy z
uwzglednieniem jej charakteru 1 utrudnien zwiazanych z dojazdem.



2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, pracownik na ustny wniosek i po uzyskaniu
zgody pracodawcy w formie podpisu na druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” moze
wykorzysta¢ do podrézy stuzbowej samochéd osobowy niebedacy wiasnoscia pracodawey.

3. Zaszczegdlne przypadki uzasadniajace uzycie w podrozy stuzbowej samochodu
asobowego niebedacego wlasnodcia pracodawcy nalezy uznaé migdzy innymi;

1) polecenie wyjazdu shuzbowego do migjsca docelowego, do kiérego nie ma mozliwosei
dojazdu publicznymi $rodkami transportu, ;

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

3) polecenie wyjazdu shuzbowego, ktére jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoscia
szybkiego powrotu do siedziby pracodawcy,

4} polecenie wyjazdu siuzbowcgo ktére jest potagczone z dostarczeniem duzej objetosciowo
lub wagowo przesytki badz wigze sie z wykonaniem dodatkowych czynnosci nie bedgcych
gtéwnym celem wyjazdu (np. dostarczenie dokumentaciji do innej instytucji).

4. Kierujac si¢ zasadg gospodarnosci, pracownik rejestrujacy polecenie wyjazdu

s:luzbowego zobowigzany _;est pomfomowac pracownikdow wyjezdzajacych tego samego dnia s
do tej samej lub pobliskiej miejscowosci o mozliwoscei polaczenia podrézy stuzbowych i

odbycie ich jednym samochodem.

£4

l. Rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowej odbywa sie na druku ,,Polecenie wyjazdu
sluzbowego” w rubrykach rachunku kosztéw podrézy.

2. Pracownikowi udajacemu si¢ w podréz samochodem nie bedacym whasnoscia
pracodawcy, przystuguje zwrot kosztéw wedlug stawek okreslonyeh w odrebnym zarzadzeniu
Woijta.

3. Delegowany pracownik moze na wlasng odpowiedzialnosé dokonac zmiany srodka
transportu na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sklada wraz z rozliczeniem
kosztéw podrozy stosowne o$wiadczenie, kidrege wzor stanowi zalaeznik do zarzadzenia.
Nalezny zwrot kosztéw przejazdu nie moze wowczas przewyzsza¢ obowiazujacej ceny biletu
na przejazd zaleconym $rodkiem transportu.

4. W przypadku przejazdu §rodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu
wyjazdu stuzbowego, réznicg migdzy cena biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu, a
ceng biletu Srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa
pracownik.

P

§5

1. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik ma obowigzek zalaczy¢ dokumenty, w
szczegodlnosei rachunki, faktury, bilety, paragony itp. potwierdzajace poszczegélne wydatki,
2. W przypadku, gdy do rozliczenia kosztéw podrézy shuzbowej delegowany pracownik nie
zalgczy biletow dokumentujgcych koszty dojazdu, za podstawe do zwrotu kosztéw przyjmuje
si¢ koszt dojazdu Srodkami komunikacji publicznej wedlug aktualnie oboquu;qceg,o
cennika, Fakt braku biletéw delegowany pracownik winien potwierdzi¢ w stosownym
cswiadczeniu ze wskazaniem poniesionych kosztow przejazdu wedhug obowiazujacych
cennikow (zatgeznik do niniejszego zarzadzenia).

3. W przypadku poniesienia przez pracownika podczas podrézy stuzbowej kosztow
przejazdu Srodkami komunikacji miejscowej przekraczajacych kwote ryczaltu przeznaczong
na pokrycie tych kosztéw pracodawca zwraca pracownikowi powstata nadwyzke, ktéra



wyplaca si¢ na podstawie dokumentéw wykazanych w pkt. 1.

3. W wyniku zdarzen losowych — np. zgubienia biletéw, poswiadczajacych odbycie
podrozy, dopuszcza si¢ mozliwos¢ uznania pisemnego o$wiadczenia pracownika o zaistnialej
sytuacji wraz z okresleniem kwoty poniesionych kosztow,

4. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni od zakofczenia pedrézy.

5. W przypadku nie wykorzystania podpisanej delegacii, druk ,,Polecenie wyjazdu
sluzbowego™ nalezy zwroci¢ do pracownika sekretariatu w celu jej anulowania.

§6

1. Pracownik w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego” wypelnia nastgpujace rubryki rozliczenia
kosztéw podrozy:

1) miejscowosé, date, godzine wyjazdu 1 przyjazdy, srodek lokomocii,

2} koszty przejazdu, i

3) noclegi wg rachunkow,

4} inne wydatki wedtug zalacznikéw,

5) zalaczam (liczba) dowoddw.

2. Ziozenie rozliczenia i prawdziwo$¢ danych dotyczacych kosztéw podrézy shuzbowej
pracownik potwierdza datg i wlasnorecznym podpisem w rubryce ,niniejszym rachunek
przedkiadam”.

3. Naleznos¢ z tytutu wyjazdu stuzbowego jest przekazywana na imienny rachunek
bankowy pracownika lub wyplacana gotéwka w kasie banku,

§7
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ kazdorazowo aktualne

przepisy regulujace zasady odbywania podrézy stuzbowych przez pracownikéw
zatrudnionych w panstwowej lub samorzadowej jednostee sfery budzetowej.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatéw Urzedu Gminy Lukta .
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WAt Mlmaans:

[zanonimizowano podpis]



Zalacznik do Zarzadzenia nr 39/2018
Wojta Gminy Lukta z dnia 10 pazdziernika 2018r,

QOéwiadezenie

Z uwagi na:

- zagubienie biletéw na przejazdy zleconym $rodkiem transportu*,

- dokonanie na wiasna odpowiedziaino$¢ zmiany érodkéw transportu na inny niz
zalecony®,
niniejszym oswiadczam, ze:
1) wartos¢ poniesionego przeze mnie przejazdu dotyczacego delegacjinr .....................
wierminie od .......coovievinninini. BB oaimissnsnsptibaysos .. wynosi fgcznie

2) nalezny mi zwrot kosztéw przejazdu dotyczacy delegacjinr ..o.ovevvvvivennennn. w terminie
B wccvinmminmsnpnibiinidisnasis I8 L 5 i R e e R i wynosi {acznie

(data i podpis
skiadajacego oswiadczenie)

* niepotrzebne skresli¢



