ZARZADZENIE NR 32/2013
WOITA GMINY Inowtodz
z dnia 14 sierpnia 2013r.
w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwiazanych z podrézami
stuzbowymi pracownikéw Urzedu Gminy w Inowiodzu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. poz.
594 z 2013 r.) oraz art. 41 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223.poz
1458 z 2008r.z p6zn. zm), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie
naleznoéci przyslugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U.poz. 167 z 2013r.), oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25
marca 2002 roku w sprawie warunkow ustalenia oraz sposobu dokonywania kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motorowerdw nie bedacych wiasnoscia pracodawcy (D. U. Nr 27, poz. 271 z
pbzn. zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

. Postanowienia ogdine

§ 1 1. Podroza sluzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Wéjta Gminy Inowlodz poza siedzibg
pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu stuzbowym,

2. W przypadku pracownikéw posiadajacych miesigczny limit kilometrow w jazdach lokalnych i pobierajacych
z tego tytutu ryczatt, za podroz stuzbowa uwaza sie wyjazd delegowanego pracownika poza granice
administracyjne Gminy Inowlddz. W pozostatych sytuacjach za podroz stuzbowa uznaje si¢ wyjazd poza
miejscowosc, w ktorej znajduje sie miejsce pracy pracownika okreslone w umowie o prace.

3. Pracownicy odbywaja podroze sluzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez

Wojta Gminy lub w zastepstwie upowazniong osobe. W przypadku, gdy udajacym sie w podrdz jest Woit
Gminy, delegujacym jest Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy.
§ 2. 1. Miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podroZy stuzbowej ustala Wojt Gminy.

2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy Inowlddz moze wyrazi¢ 2gode na rozpoczgcie (zakonczenie)
podrozy stuzbowej z miejscowosci(do miejscowosci) statego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Nie uznaje sie za podroz stuzbowg delegowanie pracownika z miejscowosci siedziby pracodawcy do
miejscowosci jego stalego lub czasowego pobytu, jezeli podroz ta konczy tego dnia wykonywanie przez niego
obowigzkow stuzbowych.

§ 3. 1. Wyjazd sluzbowy winien by¢ potwierdzony na druku delegacii przez jednostke do ktorej pracownik zostat
delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania potwierdza przelozony
delegowanego pracownika.

. Srodek transportu i koszty przejazdu w podrozy stuzbowej

§ 4. 1. Srodek transportu whasciwy do odbycia podroZy stuzbowe] okresla w poleceniu wyjazdu Wojt Gminy,
kierujac sie zasada racjonalizacji kosztow podrozy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien
zwiazanych z dojazdem, z zastrzezeniem ze.
Podstawowym $rodkiem transportu odbycia podrozy stuzbowej przez pracownikow Urzedu Gminy
Inowkddz s $rodki komunikadji publicznej (PKS, PKP itp.), w przypadku braku moZliwosci skorzystania
2 tych $rodkow.
Woit Gminy, moZe wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej samochodem wiasnym pracownika.
2. Refundacii kosztow wykorzystania samochodu wiasnego pracownika w podroZy siuzbowej dokonuje sig
z zastosowaniem maksymalnej stawki za 1 km przebiegu okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerdw nie bedacych wiasnoscia
pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pbézn. zm.)



3. Do wyliczenia kosztéw wykorzystania samochodu wiasnego pracownika stosuije sie liczbe faktycznego
przebiegu kilometrow okreslong przez pracownika w karcie ewidencii przebiegu pojazdu.

4. Faktyczny przebieg kilometrow jest kazdorazowo weryfikowany przed wypetnieniem delegacii, na podstawie
karty ewidencji przebiegu pojazdu.

lll. Dokumentowanie i rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej

§ 7.1 Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrdzy stuzbowej na wiasciwym druku polecenia wyjazdu
stuzbowego, do ktérego nalezy dotaczy¢ dokumenty (rachunki, bilety, paragony) potwierdzajace
poszczegoine wydatki.

2. W sytuacji, gdy do podrdzy stuzbowej wykorzystywany jest wiasny samochéd pracownika do rozliczenia
kosztow nalezy dotaczy¢ zatwierdzona przez Wéjta lub osobe upowazniona karte ewidencji przebiegu
pojazdu. Zatwierdzenie karty ewidenciji przebiegu wojt dokonuje niezwlocznie po zakoficzeniu delegacii.

3.W przypadku, gdy do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej delegowany pracownik nie zalgczy biletow
dokumentujgcych koszty dojazdu, za podstawe do zwrotu kosztow  przyjmuije sie koszt dojazdu najtanszej
komunikacji publicznej (m.in. PKP, PKS) wediug aktualnie obowiazujacego cennika. Fakt braku biletow nalezy
potwierdzi¢ w stosownym o$wiadczeniu ze wskazaniem poniesionych kosztow przejazdu wediug
obowiazujacych cennikow.

4 Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowejw nieprzekraczainym terminie 14 dniod
dnia powrotu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




