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ZA’RZADZENIE NR 120/2916
WOJTA GMINY WOLANOW
z dnia 9 marca 2016 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw
Urzedu Gminy Wolanéw

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015
poz. 1515 z p6zn. zm.), w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia
2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r., poz. 167), Wéjt Gminy
Wolanow zarzadza, co nastgpuje:

I. Postanowienia ogélne

§1.

1.Podr6za shuzbowa jest wykonanie przez pracownika Urzedu Gminy Wolanow zadania stuzbowego
okreslonego przez Wojta Gminy Wolanéw poza siedziba pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym

w ,.Poleceniu wyjazdu stuzbowego™.

2. O potrzebie i celowosci podrézy stuzbowej decyduje Wéjt Gminy Wolandw, a w razie jego nieobecnosci
Sekretarz Gminy.

3. Pracownik nie moze odméwié¢ pracodawcy wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego, chyba ze polecenie
narusza przepisy prawa.

4. Podstawa formalng do odbycia podrézy stuzbowej krajowej lub zagranicznej jest ,Polecenie wyjazdu
stuzbowego” wystawione i zarejestrowane w ewidencji delegacji stuzbowych.

5. Polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdow stuzbowych podpisuje jako zlecajacy wyjazd :

1)  Wojtowi - Sekretarz Gminy.

2)  Pracownikom - Wojt Gminy Wolan6éw lub Sekretarz Gminy.

6. Podrozy shuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika do miejsca pracy, poniewaz na pracowniku ciazy
obowiazek ponoszenia zwigzanych z tym kosztéw.

§2.

1. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” stuzy do:

1) pobrania i rozliczenia zaliczki,

2) stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,

3) rozliczenia kosztéw podrézy,

4)  zaliczenia kosztéw podrézy do odpowiednich pozycji kosztow
2. Wzdr polecenia wyjazdu shuzbowego stanowi gotowy zakupiony druk.
3. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej jest miejscowosé siedziby pracodawcy.
4. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy Wolanéw moze wyrazi¢ zgodg na rozpoczgcie podrézy
stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.
5. Nie uznaje si¢ za podroz stuzbowa delegowanie pracownika do miejscowosci stalego lub czasowego pobytu.
6. W sytuacji, gdy dojazd do miejscowosci docelowej wymaga przejazdu przez Wolandw — miegjscem
rozpoczecia i zakoficzenie podrézy stuzbowej jest siedziba pracodawcy.

§3.

1. Na wniosek pracownika moze by¢ wyplacona zaliczka na pokrycie niezbgdnych kosztéw wyjazdu. W celu
otrzymania zaliczki delegowany pracownik sklada wniosek (dolna czgsé polecenia wyjazdu stuzbowego), ktéry
zatwierdzany jest do wyplaty przez Skarbnika Gminy oraz Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy..

2. Delegowany pracownik potwierdza podpisem odbiér zaliczki i zobowigzuje si¢ do jej terminowego
rozliczenia tj. 14 dni po zakoficzeniu podrézy stuzbowej oraz upowaznia do potracenia kwoty nie rozliczonej
zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia (w przypadku nie rozliczenia si¢ z zaliczki w terminie).

3. Wyjazd stuzbowy winien by potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do ktorej pracownik zostat
delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania potwierdza przetozony
delegowanego pracownika.




IL. Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy stuzbowej

§ 4.

1. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu Wojt lub Sekretarz
Gminy Wolanéw, kierujac si¢ zasada racjonalizacji kosztow podrozy z uwzglednieniem jej charakteru i
utrudnien zwiazanych z dojazdem.

2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej krajowych sa $rodki komunikacji
publicznej ( PKS, PKP itp.), w tym pociag PKP przejazd wagonem II klasy.

3. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Wojt lub Sekretarz moze wyrazi¢ zgode
na odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym bedacym wlasno$cia pracownika (zalacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia)

4. Za szczegélne przypadki uzasadniajace uzycie w podrozy stuzbowej samochodu osobowego bedacego
wiasnoscia pracownika nalezy uzna¢ migdzy innymi:

- polecenie wyjazdu stuzbowego do miejsca docelowego, do ktorego nie ma mozliwoéci dojazdu publicznymi
$rodkami transportu,

- polecenie wyjazdu stuzbowego, ktérego celem jest krétkotrwate spotkanie o doktadnie okre$lonej godzinie
(np. uzgodnienia, uroczystosci itp.),

- polecenie wyjazdu stuzbowego, ktore jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoscig szybkiego powrotu do
siedziby pracodawcy,

- polecenie wyjazdu stuzbowego, ktore jest polaczone z dostarczeniem duzej objetosciowo lub wagowo
przesylki badz wiaze si¢ z wykonaniem dodatkowych czynnosci nie bedacych gléwnym celem wyjazdu (np.
dostarczenie dokumentacji do innej instytucji).

5. Podréz shuzbowa samochodem wilasnym pracownika powinna odby¢ si¢ najkrotsza trasa, ktérej bez
uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzac.

§5.

1. Rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowej odbywa si¢ na druku polecenie wyjazdu stuzbowego w rubrykach
rachunku kosztow podrdzy.

2. Z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju pracownikowi przystuguja :

1) dieta,

2)  zwrot kosztow przejazdéw i dojazdow, noclegéw i innych wydatkéw okreslonych przez pracodawce
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

3. Zwrot kosztéw przejazdu w czasie krajowej podrézy stuzbowej obejmuje ceng biletu érodka transportu
okre§lonego w poleceniu wyjazdu shuizbowego facznie z ceng biletu upowazniajacego do miejsca
rezerwowanego, dodatkowymi opfatami z uwzglgdnieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany $rodek
transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

4. Pracownikowi udajacemu sie w podréz samochodem wilasnym, przystuguje zwrot kosztow przejazdu w
wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw oraz stawki za jeden kilometr ustalona oparciu o
przepisy zawarte w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz.U.z2013 r., poz. 167 ).

5. Pracownikowi odbywajacemu podroz stuzbowa krajowa przystuguje zwrot poniesionych innych niezbednych
wydatkéw zwigzanych bezposrednio z podréza (oplaty za bagaz, przejazd drogami platnymi i autostradami,
postoj w strefie platnego parkowania, miejsca parkingowe itp.) okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego
lub uznanych przez Wéjta lub Sekretarza Gminy.

6. Delegowany pracownik moze na whasna odpowiedzialnos¢ dokonac zmiany $rodka transportu na inny niz
zalecony. W takim przypadku pracownik skiada wraz z rozliczeniem kosztéow podrézy stosowne o$wiadczenie
(zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia). Nalezny zwrot kosztow przejazdu nie moze wowczas przewyzszac
obowiazujacej ceny biletu na przejazd zaleconym Srodkiem transportu.

7. W przypadku przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego
krajowego, roznice miedzy ceng biletu $rodka komunikacji uzytego do przejazdu, a ceng biletu s$rodka
komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa pracownik.



I11. Diety i ryczalty
§ 6.

1. Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia w czasie krajowej podrézy stuzbowej.

2.Dieta w czasie podrozy zagranicznej przeznaczona jest na pokrycie kosztéw wyzywienia i inne drobne
wydatki.

3. Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia (wyjazdu) podrézy stuzbowej do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okre$lonymi w rozporzadzeniach, o ktérych mowa

w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

4. Dieta na obszarze kraju nie przyshuguje pracownikowi, za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego
lub czasowego a takze ktory korzystat z bezplatnego catodziennego wyzywienia,

5. Pracownikowi udajgcemu si¢ w krajowa lub zagraniczng podréz stuzbowa przystuguje dieta w wysokosci

i na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku
w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r., poz. 167).

6. Zwrot kosztéw noclegdw nastgpuje zgodnie z zasadami okreslonym w w/w rozporzadzeniu.

§7.

1. W przypadku korzystania z przejazdéw srodkami komunikacji miejskiej na terenie miast, w ktorych
wystepuje, delegowanemu pracownikowi przystuguje ryczalt w wysokosci 20 % diety na obszarze kraju.

2. Ryczalt nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazdow.

3. Ryczalt nie przystuguje w przypadku zwrotu kosztow przejazdu srodkami komunikacji miejskiej na podstawie
zalaczonych biletow.

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowej

§8.

1. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik ma obowiazek zalaczy¢ dokumenty, w szczegdlInosci rachunki

i faktury lub bilety, paragony itp. potwierdzajace poszczegoélne wydatki, poza wydatkami dotyczacymi diet

oraz wydatkow objetych ryczaltami.

2. W przypadku, gdy do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej delegowany pracownik nie zalgczy biletow
dokumentujacych koszty dojazdu, za podstawg do zwrotu kosztow przyjmuje si¢ koszt dojazdu srodkami
komunikacji PKS, PKP wedlug aktualnie obowigzujacego cennika. Fakt braku biletow delegowany pracownik
winien potwierdzi¢ w stosownym o$wiadczeniu ze wskazaniem poniesionych kosztéw przejazdu wedhug
obowiazujacych cennikéw. Nieudokumentowane wydatki nieprzekraczajace kwoty 200 zt moga zosta¢ uznane
za koszty zwigzane z pobytem w podrdézy stuzbowej na podstawie o$wiadczenia (zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia).

3. W wyniku zdarzefi losowych — np. zgubienia biletow, poswiadczajacych odbycie podrézy, dopuszcza si¢
mozliwo$¢ uznania pisemnego oswiadczenia pracownika o zaistnialej sytuacji wraz z okresleniem kwoty
poniesionych kosztow.

4. Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztow podrdzy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni
od dnia zakonczenia podrdzy.

5. W przypadku braku wydatkow zwiazanych z podrdza stuzbowa pracownik wypetnia czgé¢ druku ,,Polecenie
wyjazdu stuzbowego” dotyczaca wyjazdu i przyjazdu (miejscowos$¢, data, godzina) oraz sklada u pracownika
kadr ,,Polecenie....” w celu rejestracji wykonania wyjazdu stuzbowego.

§9.

1. Pracownik w ,,Poleceniu wyjazdu sluzbowego” wypenia nastepujace rubryki rozliczenia kosztéw podrozy:

1)  miejscowosé, date, godzing wyjazdu i przejazdu, srodek lokomocji,

2)  koszty przejazdu,

3) noclegi wg rachunkow,

4)  inne wydatki wedtug zatacznikow,

5)  zalaczam — (ilo$¢) dowodow.
2. Rozliczenia przejazdu samochodem osobowym dokonuje pracownik po powrocie z podrézy stuzbowej,
wypehiajagc dodatkowo druk ,,Ewidencja przebiegu pojazdu” zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.




3. Ztozenie rozliczenia i prawdziwos¢ danych dotyczacych kosztow podrézy stuzbowej pracownik potwierdza
datg i wlasnorecznym podpisem w rubryce ,, niniejszym rachunek przedktadam™.

4, Naleznosé z tytutu wyjazdu stuzbowego jest przekazywana na imienny rachunek bankowy pracownika lub
wyplacany gotowka w kasie.

V. Postanowienia koncowe

§ 10.
W przypadku podrézy stuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy polskiej albo do chwili
startu samolotu w drodze za granice maja zastosowanie zasady dotyczace sposobu rozliczania podrézy
krajowych.

§11.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ kazdorazowo aktualne przepisy
rozporzadzefi regulujacych zasady odbywania podrozy stuzbowych na obszarze kraju i zagranicznych przez
pracownikow zatrudnionych w panistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;.

§12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

JT

mgr in W Gibata




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr120 /2016
Wojta Gminy Wolanéw

z dnia 9 marca 2016 1.

Oswiadczenie

Z uwagi na:

- zagubienie biletéw na przejazdy zleconym $rodkiem transportu”,
- dokonanie na wlasng odpowiedzialno$¢ zmiany $rodkéw transportu na inny niz zalecony” ,
niniejszym o$wiadczam, ze:

1)

2)

wartos¢ poniesionego przeze mnie kosztu przejazdu dotyczacego delegacji nr ........... w terminie
(ol Rl 0l (3 AL L . wynosi facznie................. zh.

Stownie ZIOtYCh.......ceuvieniiieeiii e o

nalezny mi zwrot kosztéw przejazdu dotyczacy delegacji nr ..................... w terminie
od. i et O rienteims wynosi facznie................. zl.

% T 7 1] Wi S S PR PRI C et o, SR e e =

( data i podpis sktadajacego o$wiadczenie )
* niepotrzebne skresli¢

o
L
mgr ins et Gibala




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120/2016
Wojta Gminy Wolanow

z dnia 9 marca 2016 1.

Stanowisko stuzbowe

Whiosek
pracownika o wyrazenie zgody na przejazd
w podrozy stuzbowej samochodem osobowym

Prosze o wyrazenie zgody na przejazd w podrézy stuzbowej samochodem osobowym marki .....................
0 pojemnosci ............. STt , nie bedacym wiasnoscia pracodawey, wdniu..............oooo
s L4 SR O T S Y SN e ) SRRSO -+ SO SR SRR - T AP
Uzasadnienie:

Os$wiadczam, ze mam prawo do dysponowania ww. samochodem, posiadam uprawnienia do kierowania nim, a
samochdd jest dopuszczony do ruchu i ubezpieczony w zakresie OC i NW.

Data i podpis pracownika

Decyzja pracodawcy i podpis z pieczgcig

f:l fd 31
i Glhu'la

ini
mgr!




Stanowisko stuzbowe

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 120 /2016
Wéjta Gminy Wolanéw

z dnia 9 marca 2016 .

Numer rejestracyjny pojazdu: ..................

Pojemnos$¢ silnika: .........cooeevviiiiiiiiiiiinnnins
Ewidencja przebiegu pojazdu
Liczba
faktycz
Nr - . nie Stawka za ;
kolejny 3;;22 " 8&2‘3’;{ Qd"‘;“a"d“ Cel wyjazdu przejec | Tkm g;‘;‘?é‘; g:’a‘i‘:"jawcy Uwagi
wpisu hanych | przebiegu
kilomet 1 )
covi zk. gr. zt. gr.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Podsumowanie
Data i podpis pracownika
WONT
mgr inz, Adam Gibata




