ZARZADZENIE NR 66/17
WOJTA GMINY Sieciechow
z dnia 29 grudnia 2017r.
w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami
stuzbowymi pracownikéw Urzedu Gminy Sieciechow

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017 poz. 1875 z pozn.
zm.), w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz.U. z 2013 1., poz. 167),

Wojt Gminy Sieciechéw zarzadza, co nastepuje:

I. Postanowienia ogélne
§1.
1. Podroza stuzbowa jest wykonanie przez pracownika Urzgdu Gminy Sieciechéw zadania shuzbowego
okreslonego przez Wdjta Gminy Sieciechow poza siedziba pracodawcy w terminie i w migjscu
okreslonym w ,,Poleceniu wyjazdu shuzbowego™.
2. O potrzebie i celowosci podrozy stuzbowej decyduje Wojt Gminy a w razie jego nieobecnosci
Sekretarz Gminy.
3. Pracownik nie moze odmowi¢ pracodawcy wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego, chyba ze
polecenie narusza przepisy prawa.
4. Podstawa formalng do odbycia podrozy 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 lub Skarbnik Gminy
2)  Pracownikom - W¢jt Gminy lub Sekretarz Gminy.
6. Podrozy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy, poniewaz na pracowniku
cigzy obowigzek ponoszenia zwiazanych z tym kosztow.
§2.
1. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™ stuzy do:
1) stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,
2) rozliczenia kosztow podrdzy,
3)  zaliczenia kosztow podrézy do odpowiednich pozycji kosztow
2. Wzor polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi gotowy zakupiony druk.
3. Miejscem rozpoczgcia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowosé siedziby pracodawcy.
4. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy moze wyrazi¢ zgode na
rozpoczgcie podrozy shuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.
5. Nie uznaje si¢ za podr6z stuzbowg delegowanie pracownika do miejscowosci statego lub czasowego
pobytu.
6. W sytuacji, gdy dojazd do miejscowosci docelowej wymaga przejazdu przez Sieciechow - miejscem
rozpoczecia i zakonczenie podrozy stuzbowej jest siedziba pracodawcy.
§3.
I. 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.



II. Srodek transportu i koszty przejazdu w podrozy stuzbowej

§4.
I. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu Wéjt lub
Sekretarz Gminy, kierujac sig¢ zasada racjonalizacji kosztéw podrozy z uwzglednieniem jej charakteru
i utrudnien zwigzanych z dojazdem.
2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrozy stuzbowej krajowych sg $rodki komunikacji
publicznej ( PKS, PKP itp.), w tym pociag PKP przejazd wagonem Il klasy.
3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Wojt lub Sekretarz moze
wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej samochodem osobowym bedacym wilasnoscia pracownika
Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
4. Za szczegolne przypadki uzasadniajgce uzycie w podrozy stuzbowej samochodu osobowego
bedacego wlasnosciag pracownika nalezy uznaé¢ miedzy innymi:
- polecenie wyjazdu stuzbowego do miejsca docelowego, do ktérego nie ma mozliwosci dojazdu
publicznymi $rodkami transportu,
- polecenie wyjazdu stuzbowego, ktorego celem jest krotkotrwate spotkanie o dokfadnie okreslonej
godzinie (np. uzgodnienia, uroczystosci itp.),
- polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoscia szybkiego
powrotu do siedziby pracodawcy,
- polecenie wyjazdu stuzbowego, ktore jest potaczone z dostarczeniem duzej objgtosciowo lub wagowo
przesylki badZ wigze si¢ z wykonaniem dodatkowych czynnosci nie bedacych gtéwnym celem wyjazdu
(np. dostarczenie dokumentacji do innej instytucji).
5. Kierujgc si¢ zasada gospodarnosci, pracownik rejestrujacy polecenie wyjazdu stuzbowego
zobowigzany jest poinformowac pracownikow wyjezdzajacych tego samego dnia do tej samej lub
pobliskiej miejscowosci o mozliwosci potaczenia podrozy stuzbowych i odbycie ich jednym
samochodem
6. Podroz stuzbowa samochodem wiasnym pracownika powinna odby¢ si¢ najkrotsza trasa, ktorej bez
uzasadnionych powodow nie nalezy jej wydtuzac.

§5.
1. Rozliczanie kosztow podrézy stuzbowej odbywa sie na druku polecenie wyjazdu stuzbowego
w rubrykach rachunku kosztow podrozy.
2. Z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju pracownikowi przyshiguija :
a) dieta,
b)  zwrot kosztéw przejazdow i dojazdow, noclegow i innych wydatkow okreslonych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
3. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje ceng biletu srodka
transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego facznie z ceng biletu upowazniajacego do
miejsca rezerwowanego, dodatkowymi opfatami z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na
dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.
4. Pracownikowi udajacemu si¢ w podréz samochodem whasnym, przystuguje zwrot kosztow przejazdu
w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow oraz stawki za jeden kilometr ustalona
oparciu o przepisy zawarte w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia
2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r., poz. 167 )
5. Pracownikowi odbywajacemu podroz stuzbowa krajows przystuguje zwrot poniesionych innych
niezbednych wydatkow zwigzanych bezposrednio z podréza (oplaty za bagaz, przejazd drogami
platnymi i autostradami, postdj w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe itp.) okrelonych



w poleceniu wyjazdu stuzbowego lub uznanych przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

6. Delegowany pracownik moze na wlasng odpowiedzialno$¢ dokona¢ zmiany $rodka transportu na
inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sktada wraz z rozliczeniem kosztéw podrozy
stosowne oswiadczenie wg Zatacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Nalezny zwrot kosztow
przejazdu nie moze wowczas przewyzsza¢ obowigzujacej ceny biletu na przejazd zaleconym érodkiem
transportu.

7. W przypadku przejazdu Srodkiem transportu drozszym niz okre$lony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego krajowego, roznice migdzy ceng biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu, a ceng
biletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa pracownik.

§6.

I. Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia w czasie krajowej podrozy shuzbowe;.

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

3. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczgcia (wyjazdu) podrozy stuzbowej do
powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniach, o
ktérych mowa w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia. Kwote diety zmniejsza si¢ stosownie do §
7 ust.4 1 5 rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1,0 koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia
($niadanie - 25%, obiad —50%, kolacja -25%). Dotyczy to takze przypadku, gdy wyzywienie zawarte
Jest elementem ustugi hotelarskiej. Pracownik o$wiadcza, czy mial zapewnione nieodplatne wyzywienie
(catodzienne lub w czgsci) oraz noclegi (dotyczy wyplacanych ryczattéw) wg Zatacznika Nr 3.

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

5. Pracownikowi udajacemu si¢ w krajowa lub zagraniczna podréz stuzbowa przystuguje dieta w
wysokosci i na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu 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 tytulu podrozy stuzbowej

(Dz.U.z 2013 r., poz. 167).

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

§7.
1. W przypadku korzystania z przejazdéw $rodkami komunikacji miejskiej na terenie miast, w ktérych
wystepuje, delegowanemu pracownikowi przystuguje ryczalt w wysokosci 20 % diety na obszarze kraju.
2. Ryczalt nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztow dojazdow. Zatgcznik Nr 3.
3. Ryczalt nie przystuguje w przypadku zwrotu kosztow przejazdu srodkami komunikacji miejskiej na
podstawie zatgczonych biletow.

I1I. Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrozy stuzbowej

§8.
1. Do rozliczenia kosztéw podrozy pracownik ma obowiazek zataczyé dokumenty,
w szezegOlnosci rachunki i faktury lub bilety, paragony itp. potwierdzajace poszczegdlne wydatki,
poza wydatkami dotyczacymi diet oraz wydatkoéw objetych ryczattami.
2. W przypadku, gdy do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej delegowany pracownik nie zalaczy
biletow dokumentujacych koszty dojazdu, za podstawe 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
kosztow przejazdu wedlug obowigzujacych cennikow.



3. W wyniku zdarzen losowych - np. zgubienia biletow, poswiadczajacych odbycie podrézy, dopuszcza
si¢ mozliwos¢ uznania pisemnego o$wiadczenia pracownika o zaistnialej sytuacji wraz z okresleniem
kwoty poniesionych kosztow wg Zatacznika Nr 2 do niniejszego zarzadzenia).

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

5. W przypadku braku wydatkoéw zwiazanych z podroza stuzbowa pracownik wypetnia cze¢sé druku
»Polecenie wyjazdu shuzbowego™ dotyczaca wyjazdu i przyjazdu (miejscowosé, data, godzina) oraz
sktada u pracownika sekretariatu.

§9.

1. Pracownik w ,.,Poleceniu wyjazdu stuzbowego™ wypelnia nastgpujgce rubryki rozliczenia kosztow
podrozy:

1) miejscowos¢, datg, godzing wyjazdu i przejazdu, srodek lokomocji,

2)  koszty przejazdu,

3) noclegi wg rachunkéw,

4)  inne wydatki wedtug zalacznikow,

5)  zafaczam - (ilosc¢) dowodow.
2. Rozliczenia przejazdu samochodem osobowym dokonuje pracownik po powrocie z podrozy
stuzbowej, wypetniajac druga strone ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego”
3. Zlozenie rozliczenia i prawdziwos¢ danych dotyczacych kosztow podrozy stuzbowej pracownik
potwierdza datg 1 wlasnorgcznym podpisem w rubryce ., niniejszym rachunek przedktadam™.
4. Naleznos¢ z tytutu wyjazdu stuzbowego jest przekazywana na imienny rachunek bankowy
pracownika.

1V. Postanowienia koncowe

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

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

§12.
Traci moc Zarzadzanie Wojta Gminy Sieciechow nr 49/14 z dnia 18.09.2014r. w sprawie uzywania do
celow podrozy stuzbowych samochodu osobowego stanowiacego wlasnosé prywatng pracownikow oraz
okreslenia stawek do rozliczania kosztow przejazdow.

§13.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zaltacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 66/17 Wojta Gminy Sieciechow
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko stluzbowe

Whiosek

pracownika o wyrazenie zgody na przejazd

Prosz¢ o wyrazenie zgody na odbycie podroézy stuzbowych samochodem osobowym

marki ...l 0 pojemnosci . nie bedacym wlasnoscig pracodawcy, w dniu
O e W CelU Lot
Uzasadnienie:

Oswiadczam, 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



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 66/17 Wojta Gminy Sieciechow
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Oswiadczenie

7 uwagi na:

- zagubienie biletow na przejazdy zleconym srodkiem transportu*,

- dokonanie na wlasng odpowiedzialno$¢ zmiany srodkow transportu na inny niz zalecony*, niniejszym

oswiadczam, ze:

1) wartos$¢ poniesionego przeze mnie kosztu przejazdu dotyczacego delegacji nr w terminie

2)

Od o do e wynosi tacznie............... zt

Stownie ziotych ... *

nalezny mi zwrot kosztow przejazdu dotyczgcy delegacjinr ..................... w terminie
od v do e wynosi tacznie............... zt

Stownie ZEotyCh ..o *

( data i podpis skladajgcego oswiadczenie )

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 66/17 Wajta Gminy Sieciechow
z dnia 29 grudnia 2017 r

OSWIADCZENIE

W zwigzku ze szkoleniem / seminarium, ktore odbylo si¢ dnia
w oswiadczam, ze bylo / nie bylo zapewnione bezplatne

wyzywienie $niadanie, obiad, kolacja.

Oswiadczam rowniez, ze korzystatam f-tem) / nie korzystatam (-tem) ze srodkéw komunikacji miejscowe

(miejscowos$¢, data, podpis)



