ZARZADZENIE Nr 41/2018
WOJTA GMINY LUKTA

z dnia 12 pazdziernika 2018 r.

w sprawie okreslenia zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami
stuzbowymi pracownikéw Urzedu Gminy tukta.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem 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 podrézy
stuzbowej (Dz.U. z 2013r. poz. 167) zarzgdzam co nastepuje:

8l
1. Podrozg stuzbowa jest wykonanie przez pracownika Urzedy Gminy tukta zadania

stuzbowego poza siedzibe pracodawcy w terminie i w miejscu okreSlonym w
poleceniu wyjazdu stuzbowego.

O potrzebie i celowosci podrozy stuzbowej decyduje Wojt badz Sekretarz.

Pracownik nie moze odméwié pracodawcy wykonania polecenia wyjazdu
stuzbowego, chyba ze polecenie narusza przepisy prawa.
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1. Dokument ,Polecenie wyjazdu stuzbowego™ stuzy do:

1) Pobrania irozliczenia zaliczki,
2) stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,
3) rozliczenia kosztéw podrézy.

2. Wz0r polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi gotowy zakupiony druk.

3. Rejestr wystawionych delegacji stuzbowych prowadzi pracownik sekretariatu Urzedy
Gminy tukta.

4. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrdzy stuzbowej jest miejscowosé siedziby
pracodawcy , a w przypadku wyjazdu w dni wolne od pracy lub w godzinach, w
ktérych delegowany pracownik nie $wiadczy pracy od miejsca zamieszkania
pracownika.

5. Wyjazd stuzbowy winien by¢é potwierdzony na druku ,Polecenia wyjazdu
stuzbowego” przez jednostke, do ktorej pracownik zostat delegowany. W przypadku
braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania potwierdza pracownik delegowany
oraz jego bezpos$redni przetozony.
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1. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okreéla w poleceniu
wyjazdu Wojt lub Sekretarz, kierujagc sie zasadg racjonalizacji kosztéw podrozy z
uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.



2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, pracownik na ustny wniosek i po uzyskaniu
zgody pracodawcy w formie podpisu na druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” moze
wykorzysta¢ do podrézy stuzbowej samochd6d osobowy niebedacy wiasnoscig pracodawcy.

3. ZaszczegOlne przypadki uzasadniajgce uzycie w podrozy stuzbowej samochodu
osobowego niebedacego wiasnoscig pracodawcy nalezy uzna¢ miedzy innymi:

1) polecenie wyjazdu stuzbowego do miejsca docelowego, do ktérego nie ma mozliwosci
dojazdu publicznymi $rodkami transportu,

2) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktérego celem jest krétkotrwate spotkanie o dokfadnie
okreslonej godzinie (np. uzgodnienia, uroczystosci itp.),

3) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktore jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoscia
szybkiego powrotu do siedziby pracodawcy,

4) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktdre jest potaczone z dostarczeniem duzej objetoSciowo
lub wagowo przesytki badz wigze sie z wykonaniem dodatkowych czynno$ci nie bedgcych
gtownym celem wyjazdu (np. dostarczenie dokumentacji do innej instytucji).

4. Kierujac sie zasadg gospodarnosci, pracownik rejestrujgcy polecenie wyjazdu
stuzbowego zobowigzany jest poinformowac pracownikéw wyjezdzajgcych tego samego dnia
do tej samej lub pobliskiej miejscowos$ci 0 mozliwosci potgczenia podrézy stuzbowych i
odbycie ich jednym samochodem.
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1 Rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowej odbywa sie na druku ,,Polecenie wyjazdu
stuzbowego” w rubrykach rachunku kosztéw podrézy.

2. Pracownikowi udajgcemu sie w podrdz samochodem nie bedgcym wiasnoscia
pracodawcy, przystuguje zwrot kosztéw wedtug stawek okreslonych w odrebnym zarzadzeniu
Woijta.

3. Delegowany pracownik moze na witasng odpowiedzialno$¢ dokona¢ zmiany $rodka
transportu na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sktada wraz z rozliczeniem
kosztéw podrozy stosowne o$wiadczenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik do zarzadzenia.
Nalezny zwrot kosztow przejazdu nie moze wowczas przewyzsza¢ obowigzujacej ceny biletu
na przejazd zaleconym $rodkiem transportu.

4. W przypadku przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okre$lony w poleceniu
wyjazdu stuzbowego, réznice miedzy ceng biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu, a
ceng biletu $rodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa
pracownik.
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1. Do rozliczenia kosztéw podrozy pracownik ma obowigzek zatgczy¢ dokumenty, w
szczegdblnosci rachunki, faktury, bilety, paragony itp. potwierdzajgce poszczeg6lne wydatki.
2. W przypadku, gdy do rozliczenia kosztow podrdzy stuzbowej delegowany pracownik nie
zataczy biletéw dokumentujacych koszty dojazdu, za podstawe do zwrotu kosztéw przyjmuje
sie koszt dojazdu srodkami komunikacji publicznej wedtug aktualnie obowigzujgcego
cennika. Fakt braku biletow delegowany pracownik winien potwierdzi¢ w stosownym
oSwiadczeniu ze wskazaniem poniesionych kosztow przejazdu wedtug obowigzujacych
cennikéw (zatgcznik do niniejszego zarzadzenia).

3. W przypadku poniesienia przez pracownika podczas podrozy stuzbowej kosztéw
przejazdu srodkami komunikacji miejscowej przekraczajagcych kwote ryczattu przeznaczong
na pokrycie tych kosztéw pracodawca zwraca pracownikowi powstatg nadwyzke, ktdrg



wyptaca sie na podstawie dokumentéw wykazanych w pkt. 1

3. W wyniku zdarzen losowych - np. zgubienia biletéw, poswiadczajacych odbycie
podrézy, dopuszcza sie mozliwos$¢ uznania pisemnego oSwiadczenia pracownika o zaistniatej
sytuacji wraz z okres$leniem kwoty poniesionych kosztow.

4. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni od zakonczenia podrdzy.

5. W przypadku nie wykorzystania podpisanej delegacji, druk ,,Polecenie wyjazdu
stuzbowego” nalezy zwroci¢ do pracownika sekretariatu w celu jej anulowania.
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1. Pracownik w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego” wypetnia nastepujace rubryki rozliczenia
kosztéw podrozy:

1) miejscowos$¢, date, godzine wyjazdu i przyjazdu, srodek lokomociji,

2) koszty przejazdu,

3) noclegi wg rachunkow,

4) inne wydatki wedtug zatgcznikow,

5) zalgczam (liczba) dowodow.

2. Ztozenie rozliczenia i prawdziwo$¢ danych dotyczacych kosztow podrdzy stuzbowej
pracownik potwierdza datg i wtasnorecznym podpisem w rubryce ,,niniejszym rachunek
przedktadam”.

3. Naleznos$¢ z tytutu wyjazdu stuzbowego jest przekazywana na imienny rachunek
bankowy pracownika lub wyptacana gotéwka w kasie banku.
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W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie kazdorazowo aktualne

przepisy regulujace zasady odbywania podrézy stuzbowych przez pracownikow
zatrudnionych w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej.

§8
1. Wpykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatéw Urzedu Gminy tukta .
2. Nadzo6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy
L ukta.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy

Robert Malinowski



Zakgcznik do Zarzadzenia nr 39/2018
Wojta Gminy Lukta z dnia 10 pazdziernika 2018r.

Oswiadczenie

Z uwagi na:
- zagubienie biletéw na przejazdy zleconym S$rodkiem transportu*,
- dokonanie na witasng odpowiedzialno$¢ zmiany Srodkdw transportu na inny niz
zalecony™,
niniejszym oswiadczam, ze:
1) warto$¢ poniesionego przeze mnie przejazdu dotyczgcego delegacji nr

W terminie 0d ...ccoevevenniinenes O i wynosi fgcznie
.............................................. b,

2) nalezny mi zwrot kosztow przejazdu dotyczacy delegacji Nr....ccovevvvivncinriennn. w terminie
(0 1o SR Lo I o TP NSUSRR wynosi tgcznie
....................................................... zb*.

(data i podpis
sktadajgcego oswiadczenie)

* niepotrzebne skresli¢






