ZARZADZENIE NR 65/2022
WOITA GMINY JASTRZAB
z dnia 27 czerwca 2022 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow podrozy stuzbowych przez
pracownikow Urzedu Gminy Jastrzgb i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Jastrzgb oraz ustalania limitu kilometrow na jazdy lokalne samochodem osobowym
niebedqcym wtasnosciq pracodawcy.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z
2022 r. poz.559, z pdin. zm.), art. 7 pkt 1 i 3, art. 41 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022 r. poz. 530), Rozporzgdzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowe] jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrézy stuzbowej ( Dz. U. z 2013 r. poz. 167 ) oraz Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochoddéw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedgcych wtasnoscig pracodawcy ( Dz. U.z 2002 r. Nr 27 poz. 271,
z pbéin. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Zarzadzenie reguluje zasady organizowania podrézy stuzbowych pracownikéow Urzedu
Gminy w Jastrzebiu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy
Jastrzgb, w tym korzystania z prywatnych samochodéw osobowych w podrézach
stuzbowych.

2. Zarzadzenie reguluje zasady ustalania limitu kilometréw na jazdy lokalne samochodem
osobowym niebedgcym wiasnoscig pracodawcy.

§2.

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Jastrzebiu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy Jastrzgb odbywajg podrdze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego podpisanego przez Wéjta Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci osoby
do tego upowaznionej.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego Wodjtowi Gminy podpisuje osoba wyznaczona przez
Wojta do wykonywania wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta Gminy
Jastrzab za wyjatkiem czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy, a takze ustaleniem wynagrodzenia Wéjta.

3. Osoba polecajgca wyjazd stuzbowy okresla $rodek 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 polecen
wyjazdu stuzbowego prowadzi pracownik ds. obstugi sekretariatu.

2. Jezeli pracodawca nie okresli inaczej, przyjmuje sie, ze miejscem rozpoczecia wyjazdu
stuzbowego jest miejscowos$é siedziby pracodawcy, lub miejscowos¢ zamieszkania
pracownika.

3. Zasady okreslone w ust. 2 stosuje sie odpowiednio do okreslenia miejsca zakonczenia
wyjazdu stuzbowego.

§4.

1. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu
Wjt Gminy badz osoba do tego upowazniona, kierujac sie zasadg racjonalizacji kosztéw
podrdézy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowym srodkiem transportu do odbycia podrézy stuzbowej przez pracownikow
Urzedu Gminy w Jastrzebiu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Jastrzab
sg srodki komunikacji publicznej (PKP 1l klasa, PKS, BUS itp.) w uzasadnionych
przypadkach Woéjt Gminy, moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrdzy stuzbowej
samochodem wtasnym pracownika.

§5.

1. Ustala sie stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdem na potrzeby rozliczenia kosztéw
podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wtasnoscig pracodawcy w
wysokosci:

1) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 - 0,52 zt;
2) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3- 0,83 zt.

2. Do kosztéw krajowej podrdzy stuzbowej zalicza sie koszt przejazdu autostradg ptatnag
oraz koszty parkingdw na podstawie zatgczonych biletéw i innych dowodow
poniesionych optat.

§ 6.

Potwierdzeniem odbycia podrdzy stuzbowej jest poswiadczenie pobytu na delegacji
Pieczecig instytucji, w ktorej polecenie byto wykonywane.

§7.

1. Podstawg do zwrotu kosztéw przejazdu wyznaczonym srodkiem transportu jest
zataczenie biletu lub rachunku za bilet, stanowigcych dowody ich poniesienia, nie
dotyczy to diet oraz wydatkdw objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie dokumentu



(rachunku) nie byto mozliwe, pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania, wedtug Zatgcznika do niniejszego
zarzadzenia.

Rozliczenie kosztéw krajowej podrdézy stuzbowej i diet osoba delegowana dokonuje w
terminie 14 dni od zakonczenia podrdézy. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie
polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialny jest delegowany.

§8.

Pracownikom Urzedu, oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy, ktérzy
realizuja zadania wymagajace biezgcego badz czestego przemieszczania sie pomiedzy
siedzibg gtéwng pracodawcy, a innymi lokalizacjami na terenie gminy moze byc¢
przyznany limit kilometréw na jazdy lokalne samochodem osobowym niebedgcym
wiasnoscig pracodawcy.

Wysokos¢ limitu kilometrow na jazdy lokalne ustalana jest przez Wéjta Gminy Jastrzgb
lub osobe upowazniong, po potwierdzeniu przez Skarbnika Gminy zabezpieczenia
srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel w budzecie.

Miesieczne limity kilometrow na jazdy lokalne nie moga przekracza¢ wielkosci
okreslonych w § 3 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celéw stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych
wiasnoscig pracodawcy.

Umowy o przyznanie limitu kilometréw na jazdy lokalne samochodem osobowym nie
bedgcym wtasnoscig pracodawcy oraz uzywanie go do celéw stuzbowych, podpisuje
Wjt Gminy Jastrzgb lub osoba upowazniona.

§9.

Pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy uzywajacym
do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych samochodu osobowego niebedacego
wiasnoscig pracodawcy przystuguje zwrot kosztow w zakresie ustalonego limitu.

Zwrot kosztéw uzywania samochodu osobowego w jazdach lokalnych dokonywany jest
w formie wyptaty pracownikowi miesiecznego ryczattu pienieznego wynikajgcego z
przemnozenia przyznanego miesiecznego limitu przebiegu kilometréw na jazdy lokalne
i ustalonych w § 5 ust. 1 stawek za 1 km przebiegu, z uwzglednieniem liczby
przepracowanych dni.

Wyptata ryczattu dokonywana jest na podstawie pisemnego oswiadczenia ztozonego
przez pracownika o uzywaniu pojazdu do celéw stuzbowych w danym miesigcu, ktére
pracownik zobowigzany jest ztozyé na stanowisku ptac nie pézniej, niz do 3 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, za ktdry sktadane jest oswiadczenie.

Kwote miesiecznego ryczattu pienieznego zmniejsza sie o 1/22 za kazdy dzien roboczy
nieobecnosci pracownika w miejscu pracy spowodowanej urlopem, zwolnieniem
lekarskim, delegacjg poza teren gminy trwajgcg powyzej 8 godzin, innej nieobecnosci w



pracy oraz za kazdy dzien roboczy, w ktédrym pracownik nie dysponowat samochodem
do celéw stuzbowych.

§ 10.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone lub doznane przez pracownika
w zwigzku z uzywaniem witasnego samochodu do celéw stuzbowych.

§11.

Traci moc Zarzadzenie nr 9/2017 Wéjta Gminy Jastrzab z dnia 27 stycznia 2017 roku w sprawie
zasad delegowania oraz rozliczania kosztow podrdézy stuzbowych przez pracownikéw Urzedu
Gminy Jastrzab i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Jastrzab oraz ustalania limitu
kilometréw na jazdy lokalne samochodem osobowym niebedgcym wtasnoscig pracodawcy.

§12.
W sytuacjach nie uregulowanych szczegdétowo w niniejszym zarzadzeniu obowigzujg zasady
okreslone w przepisach ogélnych, w szczegdlnosci w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy
stuzbowej ( Dz. U. z 2013r. poz. 167 ).

§13.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Jastrzab.

§14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2022 r.



