Zarzadzenie nr 445/2021
Wajta Gminy Pruszcez
z dnia 22 czerwca 2021 roku

w sprawie zasad delegowania i rozliczania krajowych podroézy sluzbowych

pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Pruszczu

Na podstawie art. 30 ust. 1 w zwiazku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2020r. poz.713 ze zmianami) oraz
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
Jjednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013r. poz. 167 zarzadza sie, co
nastepuje:

§1.
1. Podroza stuzbowa jest wykonywanie zadania przez pracownikow Urz¢du Gminy
w Pruszczu, zwanych w dalszej czesci zarzadzenia pracownikami poza siedziba

pracodawcy 1w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownicy odbywaja podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego podpisanego przez Wojta Gminy. W przypadku, gdy udajgcym sie
w podroz jest Wojt Gminy, delegujagcym jest Sekretarz Gminy.

§2.

1. Miejscem rozpoczgcia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowosc siedziby
pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze wyrazi¢ zgodg¢ na rozpoczecie
podrozy sluzbowej z miejsca pobytu/zamieszkania pracownika.

3. Nie uznaje si¢ za podroz stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci jego

pobytu/ zamieszkania.

§3.
1.Podstawe formalng podrozy shuzbowej stanowi polecenie wyjazdu, bedace
jednoczesnie dokumentem, na podstawie ktorego ewidencjonuje si¢ 1 rozlicza

podréz stuzbowa.




2.Polecenie wyjazdu stuzbowego (zwane w dalszej czesci ..delegacja™) wydawane
jest przez pracodawce w Sekretariacie Urzedu.

3.Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odbycia przez pracownika wigcej niz jednej podrozy
stuzbowej na podstawie tej samej delegacji pod warunkiem zakonczenia podrozy
w dniu jej rozpoczgcia.

4.Polecenia wyjazdu stuzbowego ewidencjonuje si¢ w rejestrze polecen wyjazdu
stuzbowego, nadajgc im w ciggu roku numery w kolejnosci wystawiania.
W rejestrze wpisuje si¢: lp, imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko, termin

delegacji, srodek lokomocji, miejsce, cel wyjazdu oraz podpis delegowanego.

Srodek transportu wlasciwy do odbycie podrézy stuzbowej okresla si¢ w poleceniu
wyjazdu sluzbowego., kierujac si¢  zasada racjonalizacji kosztow podrozy,
z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem. Wzor
dokumentu do polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na odbycie podrozy stuzbowej wiasnym
samochodem osobowym pracownika, z uwzglednieniem ust. 61 7.

3. Pracownik korzystajac z wlasnego samochodu osobowego do celow stuzbowych
ponosi odpowiedzialno$¢ za wazny przeglad techniczny i ubezpieczenie OC/NNW
oraz osobiscie pokrywa wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepisOw ruchu
drogowego. Szkody powstale w zwigzku z uzywaniem samochodu osobowego lub w
wyniku wypadku drogowego beda pokrywane wylacznie ze s$rodkow wlasnych
pracownika lub z jego ubezpieczenia.

4. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za ewentualne szkody powstale lub
spowodowane w zwigzku z uzywaniem przez pracownika wlasnego samochodu
osobowego do celow shuzbowych.

5. Podroz stuzbowa samochodem wiasnym powinna odbywac si¢ najkrotsza trasg, ktorej
bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzaé.

6. Pracownikowi przysluguje zwrot kosztow podrézy  samochodem wilasnym w
wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke ustalong w §
4 ust. 8 zarzadzenia.

7. Podstawa do ustalenia liczby przejechanych kilometrow . zgodnie z trasg podrozy

pracownika stanowi serwis internetowy maps.google.pl




8. Refundacji kosztow wykorzystania samochodu wlasnego pracownika w podrozy
stuzbowej dokonuje si¢ z zastosowaniem maksymalnej stawki za 1 km przebiegu

okreslonej w stosownych rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury.

§ 5.
Na wniosek pracownika moze by¢ przyznana zaliczka na pokrycie niezbednych kosztow

wyjazdu na zasadach okreslonych w Polityce rachunkowosci.

§ 6.
Nie ma obowigzku potwierdzania w formie podpisu lub pieczgtki na druku polecenia

wyjazdu stuzbowego stawienia si¢ w miejscu podrozy stuzbowe;j.

§7.

Do rozliczania kosztow podrozy pracownik zalacza  dokumenty  potwierdzajace
poszczegolne wydatki (np. potwierdzenie za parking). Nie dotyczy to jednak diet oraz
wydatkow objetych ryczattami.

2. Jezeli uzyskanie dokumentu, o ktérym mowa w ust. 6 nie bylo mozliwe pracownik sklada
pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku  jego
udokumentowania na druku, ktorego wzor stanowi zalgcznik do nr 2 zarzadzenia.

3. Stwierdzenie wykonania podrézy shuzbowej pod wzglgdem merytorycznym dokonuje
bezposredni przelozony pracownika.

4. Rozliczania delegacji stuzbowych pracownikow w przypadku wystapienia godzin
nadliczbowych uregulowane jest w ustawie o pracownikach samorzadowych.

5. Wyplata kosztow podrozy stuzbowej nastgpuje na rachunek bankowy pracownika

wskazany do wyplaty wynagrodzenia za prace.

§ 8.
Traci moc:
1) Zarzadzenie Nr 23/2007 Wdjta Gminy Pruszcz z dnia 19 marca 2007 roku w sprawie
rozliczenia podrozy stuzbowych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w
Pruszczu,

2) Zarzadzenie Nr 2/1995 Wojta Gminy Pruszcz z dnia 28 marca 1995 roku w sprawie

diet 1 innych naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych,




§9.

Z tre$cia zarzadzenia nalezy zapoznaé¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Pruszczu.

§ 10.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2021r.

UZASADNIENIE

Okreslenie jednoznacznych zasad w zakresie delegowania i rozliczania krajowych podrozy

stuzbowych pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Pruszczu.




Zalgcznik Nr 1 do zarzqdzenia Nr 445/2021 Wojta Gminy Pruszcz

Pruszcz, dma ......

Whiosek o wyrazenie zgody na wykorzystanie prywatnego samochodu do celow

stuzbowych

W zwiazku z podr6za stuzbowa w dniu ... do miejscowosci ... prosze o umozliwienie mi

wykorzystania do wykonania czynnosci stuzbowych samochodu prywatnego marki ... nr rej.

. 0 poj. silnika .... cm°.

Rozliczenie nastapi na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Nr 445/2021 Wéjta Gminy

Pruszcz.

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

( podpis pracodawcy)

Zalgcznik Nr 2 do zarzqdzenia Nr 445/2021 Wéjta Gminy Pruszcz

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze w podrozy stuzbowej w dniu ... ( delegacja nr ...) poniostam /

poniosiem nast¢pujace wydatki ... .

Nie mam mozliwosci przedlozenia rachunkow/ biletow potwierdzajacych wydatki, gdyz ......

Czytelny podpis pracownika




