ZARZADZENIE NR 11/2014

WOJTA GMINY JASTRZAB
z dnia 06.02. 2014 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych przez
pracownikow Urzedu Gminy Jastrzab oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Jastrzab

Na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych( Dz. U. 2013r. poz. 885 z pdz. zm. ), rozporzgdzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 ) oraz
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury  z dnia 25 marca 2002
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztoéw uzywania
do celdw stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli | motorowerdw
niebedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z poz. zm.), zarzadza
sie co nastepuje:
§1

Zarzgdzenie reguluje zasady organizowania podrézy stuzbowych pracownikéw
Urzedu Gminy Jastrzgb oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
Gminy Jastrzab , w tym Korzystania z prywatnych samochodéw osobowych
w podrézach stuzbowych.

§2

1. Pracownicy Urzedu Gminy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
Jastrzab odbywajg podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego podpisanego przez Wojta Gminy, a w przypadku jego
nieobecnoéci osoby do tego upowaznionsj.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego Wojtowi Gminy podpisuje osoba wyznaczona
przez Wojta do wykonywania wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec Wojta Gminy Jastrzab za wyjgtkiem czynnosci zwigzanych
Z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy, a takze ustaleniem
wynagrodzenia Wojta.

3. Osoba polecajgca wyjazd stuzbowy okredla Srodek transportu,
z uwzglednieniem zasad okreslonych w zarzadzeniu.

§3

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonuje sie w rejestrze polecen wyjazdu
stuzbowego, nadajgc im w ciggu roku numery w kolejnosci wystawiania;
w rejestrze wpisuje sie imie i nazwisko pracownika, date miejsce i cel wyjazdu.
Rejestr polecenn wyjazdu stuzbowego prowadzi pracownik ds. kadr
| organizaciji.

2. Jezeli pracodawca nie okresli inaczej , przyjmuje sie, ze migjscem rozpoczecia
wyjazdu stuzbowego jest miejscowosé siedziby pracodawcy, lub miejscowosé
zamieszkania pracownika.

3. Zasady okreSlone w ust. 2 stosuje sie odpowiednio do okreslenia miejsca
zakonczenia wyjazdu stuzbowego.
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§ 4

1. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresdla
w poleceniu wyjazdu Wojt Gminy, kierujac sie zasadg racjonalizacji kosztow
podrézy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowym $rodkiem transportu do odbycia podrézy stuzbowej przez
pracownikéw Urzedu Gminy Jastrzgb oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy Jastrzgb sg $rodki komunikacji publicznej ( PKP i
klasa, PKS, BUS itp. ) w uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy, moze
wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej samochodem wiasnym
pracownika.

§5

1. Ustala sie stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdem na potrzeby rozliczenia
kosztéw podrozy stuzbowej samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscig
pracodawcy w wysokosci:

¢ dla samochodu osobowego o pojemnoéci skokowej silnika do 900 cm® — 0,40 zt

¢ dla samochodu oscbowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm® —
0,60 zt

2. Do kosztow krajowej podrézy stuzbowej zalicza sie koszt przejazdu autostradg
ptatng oraz koszty parkingdbw na podstawie zalgczonych biletéw i innych
dowodbw poniesionych optat.

§6

Potwierdzeniem odbycia podrézy stuzbowej jest poswiadczenie pobytu na delegacji
pieczecig instytucii, w ktérej polecenie bylo wykonywane.

§7

Podstawg do zwrotu kosztdw przejazdu wyznaczonym $rodkiem transportu jest
zatgczenie biletu lub rachunku za bilet, stanowigcych dowody ich poniesienia, nie
dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie dokumentu
(rachunku) nie byto mozliwe , pracownik skfada pisemne oéwiadczenie o dokonanym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania, wedtug Zatacznika nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

Rozliczenie kosztdw krajowej podrézy stuzbowej i diet osoba delegowana dokonuje
w terminie 14 dni od zakonhczenia podrozy. Za prawidiowe i terminowe rozliczenie
polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialny jest delegowany.

§8

Pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong szkode w zwigzku
z uzywaniem samochodu prywatnego do celdw stuzbowych.
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§9

Traci moc Zarzadzenie Nr 41/07 z dnia 31 sierpnia 2007 r w sprawie sposobu
dokumentowania  kosztow  przystugujacych  pracownikowi  zatrudnionemu
w samorzgdowej jednostce strefy budzetowsj z tytutu podrézy stuzbowej na terenie
kraju.

§ 10

W sytuacjach nie uregulowanych szczegétowo w niniejszym zarzgdzeniu obowigzujg
zasady okreslone w przepisach ogélnych , w szczegdinosci w Rozporzgdzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznoéci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowe;
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 )

§ 11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 11 /14
Wojta gminy Jastrzab

z dnia 06.02.2014 r.

Jastrzab, dnia............ ... ...

Imie | Nazwisko pracownika

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w dniu ........................... odbytam/em podréz
SHZDOWE QO o
W zwigzku z tym poniostam/em koszty zwigzane z w/w podréza stuzbowa
W WYSOKOSCI ............zt(stownie................. )

Nie posiadam biletu z powodu ... ...

Data i czytelny podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



