Zarzadzenie Nr 7.2023
Waéjta Gminy Racigz
z dnia 16 stycznia 2023 r.

W sprawie zasad rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéow

Urzedu Gminy oraz Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r., poz. 40), Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy shuizbowej
(Dz. U. z 2013 r., poz. 167 ze zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia
22 grudnia 2022 r. w sprawie warunkéw ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw
uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli 1 motorowerdéw

niebgdacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. 2023, poz. 5), zarzgdza sig, co nastepuje:

§1. 1. Podréza stuzbowg jest wykonanie zadania pracowniczego okreslonego przez Wéjta poza
miejscowoscia, w ktérej znajduje si¢ siedziba pracodawcy w terminie i w miejscu okre§lonym

w poleceniu stuzbowym.

2. Pracownicy odbywaja podréze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu

stuzbowego wydanego przez Wéjta Gminy Racigz lub osobe upowazniong.

3. W przypadku, gdy udajacym si¢ w podréz jest Wé6jt Gminy, delegujacym jest Sekretarz
Gminy.

§2. 1. Miejscem rozpoczgcia i zakoriczenia podrozy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby

pracodawcy lub miejscowosé zamieszkania pracownika.

2. Jezeli odleglos¢ z miejsca zamieszkania pracownika do celu podrézy stuzbowej jest krétsza

niz z siedziby pracodawcy, nalezy wpisa¢ miejscowosé¢ zamieszkania.
3. Nie uznaje si¢ za podréz stuzbowa delegowania pracownika do miejsca jego zamieszkania.

§3. 1. Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku polecenia wyjazdu stuzbowego

przez jednostke, do ktérej pracownik zostat delegowany.



2. W przypadku braku potwierdzenia na druku polecenia wyjazdu stuzbowego przez jednostke

wykonanie zadania potwierdza przelozony delegowanego pracownika.
3. Wzor polecenia wyjazdu shuzbowego stanowi gotowy zakupiony druk.

§4. 1. Podstawag wykonania podrézy shuzbowej jest ,Polecenie wyjazdu shizbowego™
podpisane przez Wojta Gminy lub osobe przez niego upowazniong po weczesniejszym

przygotowaniu przez referenta ds. kadr i spraw organizacyjnych.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawieraé:

a) numer,

b) dane osoby delegowanej,

¢) miejsce delegowania (réwniez pobytu podczas delegowania),
d) czas na jaki dokonuje si¢ delegowania (daty),

e) cel wyjazdu,

f) akceptowany srodek lokomocji,

g) date wystawienia.,

3. W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ rejestry polecen wyjazdow stuzbowych dla pracownikéw

Urzedu Gminy oraz dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Racigz.
4. Rejestr polecen wyjazdu stuzbowego zawiera nastgpujace elementy:

a) liczbe porzadkowa, ktéra odpowiada numerowi delegacji,

b) imie i nazwisko osoby delegowanej,

¢) date wystawienia polecenia stuzbowego,

d) miejsce delegacji — miejscowos¢ docelowa podrozy stuzbowe;j,

e) termin delegacji — okres pobytu od — do,

f) cel wyjazdu,

g) srodek lokomocji,

h) numer rejestracyjny pojazdu niebedacego wiasnoscig pracodawcy,

1) pojemnos¢ skokowsg pojazdu.



5. Rejestry wystawianych delegacji stuzbowych prowadzi referent ds. kadr i spraw

organizacyjnych.

§5. 1. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla si¢ w poleceniu
wyjazdu Kierujac sig zasadg racjonalizacji kosztow podrézy z uwzglednieniem jej charakteru

1 utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrozy stuzbowej sa $rodki komunikacji

publiczne;j.

3. Zwrot kosztéw przejazdu podrozy stuzbowej obejmuje ceng biletu $rodka transportu
okreslonego w poleceniu shuzbowym wyjazdu facznie z ceng biletu upowazniajacego do
miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany $rodek

transportu bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przyshuguje.

§6. 1. Wojt lub osoba upowazniona moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrdzy stuzbowej
odbywanej na obszarze kraju samochodem osobowym niebedgcym wtasnoscia pracodawcy

w uzasadnionych sytuacjach:
a) braku mozliwosci zaangazowania pojazdu stuzbowego,
b) niecelowosci zaangazowania pojazdu stuzbowego,

¢) braku bezposredniego polgczenia srodkami komunikacji publicznej wzglednie

niedogodnoscia polaczenia z uwagi na godziny lub czas przejazdu,
d) koniecznoscia szybkiego zalatwienia sprawy,

€) przemieszczania si¢ w obrebie danej miejscowoscei z uwagi na zalatwienie sprawy lub

zatatwienia spraw w roznych instytucjach,

f) wyjazdu kilku oséb do tej samej miejscowosci, z zastrzezeniem uzycia jednego samochodu.
2. Ustala si¢ stawke za jeden kilometr przebiegu pojazdu dla pracownika w wysokosci:

a) 0,69 zl/km dla samochodu o pojemnosci silnika do 900 cm?,

b) 0,95 z¥/km dla samochodu o pojemnosci silnika powyzej 900 cm3.

3. Zwrot kosztéw uzycia prywatnego samochodu ustalony jest jako iloczyn przejechanych

kilometréw przez obowiazujaca stawke za jeden kilometr, okreslong niniejszym zarzadzeniem.



4. Pracownik nie bedzie zgtaszal w stosunku do Pracodawcy roszczen w razie uszkodzenia lub

kradziezy pojazdu prywatnego uzywanego w celach odbycia podrézy stuzbowe;.

5. Warunkiem uzycia do odbycia podrozy shizbowej samochodu osobowego nie bedacego
wlasnoscig pracodawcy jest jego sprawno$é techniczna, posiadanie obowiazujacego
ubezpieczenia OC oraz aktualnego badania technicznego, co pracownik potwierdza
wiasnor¢cznym podpisem zlozonym na o$wiadczeniu stanowigcym zalacznik nr 1 do

zarzgdzenia.

6. Stawki okreslone w pkt 2 majg zastosowanie dla pracownikéw Urzedu Gminy Raciaz, a takze
dla kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych gminy, odbywajacych podroz

stuzbowg samochodem osobowym niebedacym wiasnoscia pracodawcy.
§7. 1. Pracownikowi odbywajgcemu podroz stuzbowsg przystuguje dieta.

2. Wysokos¢ diety bedzie wyptacana zgodnie z § 7 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spofecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznoéci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz. U. 22013 r., poz. 167 ze zm.) po ztozeniu przez osobg delegowana ogwiadczenia

stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy

cytowanego w §7 rozporzgdzenia.

§9. Traci moc zarzadzenie nr 46/2019 z dnia 17 wrzes$nia 2019 r. w sprawie zasad rozliczania
kosztéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw Urzedu Gminy oraz Kierownikéw

Jednostek Organizacyjnych Gminy.

§10. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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mgr Zbigniew Sadowski



Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 7,2023
Wdjta Gminy Racigs

z dnia 16 stycznia 2023 r.

...................................................

Stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyjazd shuzbowy nr........................ do i,
zrealizowany wezasie od .............ccooeiiiiii 0 e s A i mmsmmamas s
odbytem/am prywatnym samochodem 0S0bOWYM MArki ............oooouiieeiniiii e,

0 pojemnosci silnika ............................ NETEJESITACYIILY +vvvivvriensrmmncmesnesconersenses

O$wiadczam, Ze ww. pojazd jest sprawny technicznie, posiada obowigzkowe

ubezpieczenie OC oraz aktualne badania techniczne.

..........................................

Podpis pracownika



Zalgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 7.2023
Wéjta Gminy Racig?

z dnia 16 stycznia 2023 r.

OSWIADCZENIE DO DELEGACJII NR voooreevvreennnnns

Oswiadczam, ze w czasie podrozy stuzbowej*:

. Zapewniono calodzienne wyzywienie.

. Nie zapewniono zadnego positku.

. Zapewniono wyzywienie czg$ciowo (prosimy o wpisanie ilosci zapewnionych positkow

oraz dat i godzin kiedy je zapewniono, w tabeli ponizej).

ZAPEWNIONE
POSILKI

ILOSC | KIEDY ZAPEWNIONO (DATY I GODZINY)

------------------------------------------------------------------

SNIADANIE | vueveveee | coereneenernsesesnsenssssssesnssssssssnsensnnsnsensnsnssnsessennes

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

ROERICREY || e nsiemia ||| ot comiicn o A koo o o s e

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

KOLACIA | cisenees | sssisensessnsirssssnsnrosssasonsnsssssiossssssonssssssnnemmonasass

------------------------------------------------------------------

Podpis osoby delegowane;j
* Wlasciwe zaznaczy¢



