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ZANIECI\}AA;%I;JY Zarzadzenie Nr 186

Wéjta Gminy Zaniemysl
z dnia 28 sierpnia 2020 roku

w sprawie: ustalenia zasad delegowania i rozliczania delegacji shuzbowych w Urzedzie Gminy
w Zaniemyslu

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020
roku poz. 713) oraz art. 41 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019
roku poz. 1282) w zwigzku z § 2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 roku poz.167)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam i wprowadzam ,,Ogélne zasady delegowania i rozliczania delegacji stuzbowych w Urzedzie
Gminy Zaniemysl” stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zaniemysl

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do wiadomoséci pracownikom Urzgdu.

Sporzadzita: SM



Zalyeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 186 Wojta
Gminy Zaniemys$l z dnia

28 sierpnia 2020 r.

Ogolne zasady delegowania i rozliczania delegacji stuzbowych w Urzedzie Gminy
Zaniemysl

§ 1.

1. Podroézg stuzbowg krajowa zwang w dalszej czgsci podrozg stuzbowg jest wykonywania przez
pracownika urzedu zadania (w tym rowniez odbywania szkolenia) zleconego przez Wojta lub
osobg¢ przez niego upowazniong poza siedzibg pracodawcy w terminie 1 miejscu wskazanym
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. llekro¢ w tresci niniejszych zasad mowa jest o Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ réwniez osobg
przez niego upowazniong do wykonania danych czynnosci.

§2.
Miejscem rozpoczecia 1 zakoniczenia podrézy stuzbowej jest miejscowo$¢ siedziby pracodawcy.

§ 3.

W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie podrozy stuzbowej
z miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika.

§ 4.
Podstawa formalng podrézy stuzbowej jest wystawione polecenie wyjazdu shuzbowego.
§ 5.
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego jest rejestrowane w rejestrze delegacji stuzbowych.
2. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik sekretariatu Wojta.
§ 6.
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje jako zlecajacy wyjazd:

1. dla Wojta — Zastepca Wdjta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy,
2. dla Sekretarza — Wojt, Zastepca lub Skarbnik Gminy,
3. dla pozostatych pracownikéw — Wojt, Zastepca, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub osoba

upowazniona.
§7.
Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowej, okresla w poleceniu wyjazdu Wojt.
§8.

1. W przypadku gdy podréz shuzbowa odbywa kilka osob jednym samochodem prywatnym,
koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba (dysponujgca pojazdem). Pozostate osoby mogg
rozliczyé koszty niezwiazane z przejazdem.

2. W sytuacji gdy inne koszty nie wystapia, pracownik zwraca wypetnione w czeSci dotyczacej
wyjazdu (miejscowos¢, data, godzina) polecenie, pracownikowi zatrudnionemu na

stanowisku ds. kadr.



§ 9.

Z tytulu uzywania prywatnego samochodu do celéw shuzbowych, pracownikow1 przystuguje
zwrot kosztéw przejazdu w wysokoéci wynikajacej z przemnozenia ilosci przejechanych
kilometréw (wykazanych w ewidencji przejazdéw) i stawki za 1 km, ktéra wynosi 0,8358 zl/km
— w przypadku auta o pojemnoéci pow. 900 cm’. Dla samochodéw o pojemnosci ponizej 900 cm?
stawka wynosi 0,5214 zl/km.

§ 10.

Pracodawca nie odpowiada za poniesione przez pracownika szkody w zwigzku z uzytkowaniem
samochodu do celéw stuzbowych.

§ 11.

W przypadku wystgpienia kosztow dodatkowych (np. optata za parking, oplata za przejazd
autostrada itp.) podlegajg one rdwniez zwrotowi. Do rozliczenia tych wydatkow pracownik
zobowigzany jest zalaczy¢ dokumenty potwierdzajgce ich poniesienie.

§ 12.

1. Rozliczenie kosztow podrézy odbywa si¢ na druku polecenia wyjazdu stuzbowego, do
ktorego dolacza sie ewidencje przebiegu pojazdu oraz dowody innych pomiesionych
wydatkow.

2. Jezeli przedstawienie dowoddw o ktérych mowa w pkt. 1 nie jest mozliwe, pracownik jest
zobowigzany ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

§ 13.

1. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrézy niezwlocznie po jej zakoficzeniu
— w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia jej zakofczenia.

2. Za prawidlowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialna jest
osoba delegowana.

§ 13.

1. W sprawach dotyczacych podrdézy zagranicznych stosuje si¢ odpowiednie zapisy
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz. U.
7 2013 roku poz. 167)

2. W sprawach dotyczacych jazd lokalnych stosuje si¢ odpowiednie przepisy Rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow shizbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedgcych whasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 roku poz. 271
ze zm.)



