ZARZADZENIE Nr 57/2012
Wéjta Gminy Baranow

z dnia 10 wrze$nia 2012 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczenia kosztow zwigzanych z podrézami sluibowymi
pracownikéw Urzedu Gminy Baranéw

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia
2002 roku w sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcej pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytuhu podrézy stuzbowej na
obszarze kraju ( Dz.U. Nr 236, poz.1990 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztdw uzywania
do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych wlasnoseia
pracodawey ( Dz.U. Nr 27 poz. 271 z pézn. zm.) Wojt Gminy Barandw zarzadza, co nastepuje:

I. Postanowienia ogélne

§1.

1. Podréza stuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Wojta Gminy poza siedzibg pracodawcy w
terminie i w migjscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownicy odbywaja podroze sluzbowe na podstawie polecenia wyjazdu sluzbowego podpisanego
przez Wojta lub Sekretarza Gminy. W przypadku, gdy udajacym sie w podroz jest Wéjt Gminy
delegujacym jest Sekretarz Gminy.

3. Podrézy stuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika do miejsca pracy i na min ciazy obowiazek
ponoszenia zwigzanych z tym kosztow.

§ 2.

1. Miejscem rozpoczgeia i zakoriczenia podrozy shuzbowej jest miejscowosé siedziby pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie podrézy sluzbowej z
miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Nie uznaje si¢ za podréz shuzbowz delegowania pracownika do miejscowosci jego stalego lub
czasowego pobytu.

§ 3.

Na wniosek pracownika moze byé¢ wyplacona zaliczka na pokrycie niezbednych kosztéw wyjazdu. W celu
otrzymania zaliczki delegowany pracownik skiada wniosek (dolna cz¢éé polecenia wyjazdu shuzbowego),
ktory zatwierdzany jest do wyplaty przez Skarbnika oraz Wéjta Gminy lub w zastgpstwie przez
upowaznione osoby.

IL. Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy sluzbowej

§ 4.

1. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu Wojt badz
Sekretarz Gminy, kierujac si¢ zasadg racjonalizacji kosztéw podrozy z uwzglednieniem jej charakteru i
utrudnien zwigzanych z dojazdem.




. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje cene biletu srodka transportu

okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego facznie z ceng biletu upowazniajacego do miejsca
rezerwowanego z uwzglednieniem przyshugujacej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu, bez
wzgledu na to, z jakiego tytuhu ulga ta przystuguje.

. Delegowany pracownik moze na wiasna odpowiedzialno$¢ dokonaé zmiany $rodka transportu na inny

niz zalecony. W takim przypadku pracownik sklada wraz z rozliczeniem kosztéw podrozy stosowne
oswiadczenie (zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia). Nalezny zwrot kosztéw przejazdu nie moze
wowczas przewyzsza¢ obowigzujacej ceny biletu na przejazd zaleconym $rodkiem transportu.

. W przypadku przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego

krajowego, roznicg miedzy ceng biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu, a ceng biletu $rodka
komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa pracownik.

§5.

. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, Wojt Gminy moze wyrazi¢ zgode na odbycie

podrozy sluzbowej samochodem prywatnym.

. Podréz stuzbowa samochodem prywatnym powinna odbyé si¢ najkrotsza trasg, ktorej bez uzasadnionych

powodow nie nalezy wydluzaé.

. Refundacji kosztéw wykorzystania samochodu prywatnego w podrézy stuzbowej dokonuje sie z

zastosowaniem maksymalnej stawki za 1 km przebiegu okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli 1 motorowerow
niebgdacych wiasnoscia pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.)

III. Diety i ryczalty

§ 6.

. Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi, ktéry korzystat z bezplatnego calodziennego

wyzywienia.

W przypadku braku bezplatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawce czesciowego
wyzywienia w czasie krajowej podrozy stuzbowej, delegowanemu pracownikowi przysluguje dieta w
wysokosci okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002
roku w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej
na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 z p6zn. zm.).

§7.

W przypadku korzystania z przejazdow srodkami komunikacji miejscowej delegowanemu pracownikowi
przystuguje ryczalt w wysokosei 20 % diety na obszarze kraju. Ryczalt nie przyshiguje w przypadku
zwrotu kosztow przejazdu §rodkami komunikacji miejscowe] na podstawie zatgczonych biletow.

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrozy stuzbowej

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. m,m:n:»:::r:gég:g .;-:P

§8.

Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej na whasciwym druku polecenia wyjazdu
stuzbowego, do ktorego nalezy dolaczyé dokumenty (rachunki, bilety) potwierdzajace poszczegdlne
wydatki.

Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie
14 dni od dnia jej zakonczenia pod rygorem potrgcenia pobranej zaliczki z wynagrodzenia osoby
delegowane;.

§9.
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