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z dnia 14 sierpnia 2O13r.

w sprawie zasad detegowania oraz rozticzania kosztów związanych z podróżami
służbowymi pracowników Urzędu Gminy w Inowłodzu

Na podstawie art. 33 ust' 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samoządzie gminnym (tekst jedno|ity Dz. U. poz.
5% z2013 r.)oraz art.41 ustawy zdnia 21 |istopada 200Br. o pracownikach samozqdowych (Dz'U. Nr 223.poz
1458 z 2008r.z póŻn,zm), rozporządzenia Miniska Pracy i Polityki Spobcznejz dnia 29 stycznia 2013r' w spnwie
należności pzy$uguhryclr pracownikowi zatrudnbnemu w państwowej |ub samorządowej jednostce sbry
budbtowej z tytufu podnozy $uzbowej (Dz'U.poz' 167 z 2013r.) ,orazrozwrządzenia Ministra |nfrastruktury zdniE25
marca 2002 ro|al w sprawie warunków ush|enia oraz sposobu dokonywania kovtÓw używanb do cebw sfuzbowph
samochodów osobowych, motocykli i motorowemw nie Ędących wbsnoŚcią pramdawry (D' U' Nr 27 , poz, 271 z
póżn. zm.), zarządza się, m następuie:

|. Posbnowienia ogólne

s 1 1. Podńą służbową jest wykonanie zadania określonego pzez Wójta Gminy |now|ćńz poza siedzibą
pramdawcy w terminie iw miejscu określonym w po|eceniu służbowym,

2. W pzypadku pramwnikow posiadająrych mbsięczny limil ki|ometrow w jazdadr |oka|nych i pobbrających
z tego tytufu ryczattt', za podróż.sfuzbową uwaza się wyjazd debgowanego pramwnika poza gnanice
adminisfacyjne Gminy lnowbdz. W pozostałydl sytuacjadr za podroż służbowąumaje sĘ wyjazd poza
miejscowość' w ktorejznailuje sĘ miejsce pracy pnacownika okreśone w umowie o praĘ.

3' Pnacownicy odbywają podrÓże sfużbowe na podstawie po|ecenb wyiazdu służbowego podpisanego pzez
Wójta Gminy |ub w zastępstwb upoważnioną osoĘ. W pzypadku, gdy udającym się w podroż iest Woit
Gminy, de|egującym jest Zastępca WÓjta lub Sekretaz Gminy'

$ 2. 1' Miepce rozpoczęcia izakońceenia @ńzy służbowejusta|a Wojt Gminy.
2' W uzasadnionph pzypadkach Wójt Gminy lnowbdz może wyrazić zgodę na rozpoczęcie (zakończenie)

podńzy sfużbowejz miejsmwości(do miejscowoś;ci) staĘo |ub czasowego pobytu pnacownika.
3. Nie umaje sĘ za podroż służbowąde|egowanie pracownika z miejscorvości siedziby pnaoodawcy do

miejscovrlościjego stałego |ub czasowego pobytu, jeże|i podroż ta końcry tego dnia wykonywanie pzez niego
obowiązkow sfużbowych.

$ 3' 1 . Wyjazd służbowy winien być potwierdzony na druku de|egacji pzez jednostkę do Korej pnamwnik został
deĘowany. W pzypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania potwierdza pzebżony
deĘowanego pnacownika,

||. Środek bansportu i kosŹy pzejazdu w podóży sfużbowej

$ 4. 1' Środek tanspońu właściwy do odbycia podńł służbor,veiokreś|a w poleceniu wyjazdu Wojt Gminy'
kierując się zasadą racjonalizacji kosztów podńży z uw4Ędnieniem jejcharaKeru i utrudnień
związanych z doiazdem, z zastzeżeniem ze:
Podstawowym środkiem tranęońu odbpia podńży służbowej pftez ptlcowników Uzędu Gminy
lnowkńz sąśrodki komunikaQi pub|icznej (PKs, PKP itp.), w pzypadku bnaku możliwości skozystania
z tydl środkÓw.
WÓjt Gminy, może wpaić zgodę na odbycie podńZy sużbowejsamochodem wbsnym pnaownika.

2. Refundacji kosŹow wykozystania samochodu własnego pracownika w podoży słtlżbouejdokonup sĘ
z zastosowaniem maksyma|nejstawki za 1 km pzebbgu określonejw rozpoządzeniu Ministra |nfnastruktury
zdnia25 marca2002 roku w spnawie warunków ustalenia onaz sposobu dokonpłlania zwrotu kosztow
użyrrvania do cebw $użbowydr samońodow ombowph, motocyk|i i motorowerow nb Ędącph wtasno*ią
pracodawcy (Dz. U. Nr27, poz.271zpóżn.zm.)



3. Do wliczenia kosztów wykozystania samodtodu własnego pnamwnika stosuie się |iczbę faktycznego
pzebbgu ki|ometrów określoną pzez pnacownika w karcie ewidencji pzebiegu pojazdu,

4. Faktyczny pzebteg kilometrow jest każdorazowo weryfikowany pzed wypełnieniem de|egacji' na podstawie
kańy ewklenQi przebiegu pojazdu.

lll. Dokumentowanie i roz|iczenie koszbw podózy sfużbowej

$ 7.1'Pramwnik dokonuie rozliczenb kosztów podńży służbowej na wtaściwym druku po|ecenia wyjazdu
sfużbowego, do którego na|eży doĘczyć dokumenty (rachunki, bilety, paragony) potwierdzaĘce
poszczegolne wydatki.

2. W sytuaQi, gdy do podroży sfużbovlej wykorzystywany jest wtasny samońod pracownika do nożiczenia
kosztów należy doĘczyć zatwierdzona pzezWÓjta lub osoĘ upoważniona kańę ewilenQi pzebĘu
pojazdu. Zatwierdzenb karty ewiJencji pzebĘu wojtdokonuje niea.rłocanie po zakończeniu de|egacji.

3.W pzypadku, gdy do roz|iczenia kosztów podroży sfużbowejdeĘowany pracownik nie zaĘczy bi|etow
dokumentujących koszty dojazdu, za podstawę do a,rlrofu kosztów pzyjmuie się kovt dojazdu najtańvej
komunika$i publicznej(m.in' PKP, PKS)wedfug aktua|nie obowĘzującego cennika. FaK braku bi|etów na|ezy
potwierdzić w stosownym ośwbdczeniu ze wskazaniem poniesionph kosztów pzejazdu ułedfug
obowiązujągph cenn ików'

4.Pracownik zobowiązany jest do roz|iczenb kosztów podńży służbowej w niepzekracza|nyrn terminie 14 dni od
dnia powrotu,

$ 9. Zarządzenb wdtodi w życie z dniem podpisania.


