ZARZADZENIE NR 0050.63.2015
WOJTA GMINY BOJADEA
z dnia 10 listopada 2015 r.

w sprawie szczegolowych zasad dotyczacych delegowania pracownikéw Urzedu Gminy Bojadla
oraz Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz zasad odbywania i rozliczania przez
nich podrézy stuzbowych.

Na podstawie art. 33 ust. 2,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz.
594 z péin. zm.), rozporzagdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw shizbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdgcych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27 z 2002 r., poz.
271 z pbzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy iPolityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 .
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej ztytuhu podrézy stuzbowej (Dz.U.z2013r1., poz. 167), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1.

1. Podr6za stuzbowg jest wykonanie zadania okreslonego przez Wojta Gminy Bojadta poza siedziba
pracodawcy w terminie i migjscu okre§lonym w poleceniu wyjazdu shuzbowego.

2. Pracownicy Urzgdu Gminy Bojadta i Kierownicy jednostek organizacyjnych odbywaja podroze
stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez Wéjta Gminy lub
Sekretarza Gminy w odniesieniu do pracownikow Urzedu Gminy oraz Wojta.

3. Podrozy stuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika do miejsca pracy.

§2.

1. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej pracownika Urzedu Gminy, Kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej jest odpowiednio, miejscowo$§é, w ktdrej miesci sie siedziba
Urzgdu Gminy badz siedziba samorzadowej jednostki organizacyjne;j.

2. W przypadku wykonywania zadania stuzbowego w miejscowosci, ktérej odlegtosé od miejsca
zamieszkania jest mniejsza niz od siedziby Urzedu Gminy badz siedziby samorzadowej jednostki
organizacyjnej, miejscem rozpoczecia izakoficzenia podrézy stuzbowej jest miejscowose,
w ktorej znajduje si¢ miejsce zamieszkania pracownika.

§3.
1. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy okresla Woéjt Gminy lub Sekretarz Gminy.

2. Delegowany pracownik moze na wiasng odpowiedzialnos¢ dokonaé¢ zmiany §rodka transportu na
inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sktada wraz z rozliczeniem kosztéw podrozy
stosowne o$wiadczenie (zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia). Naleizny zwrot kosztow
przejazdu nie moze wowczas przewyzszaé obowiazujacej ceny biletu na przejazd zleconym
$rodkiem transportu.

§ 4.

1. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik obowigzany jest zataczyé dokumenty potwierdzajace
poszczegolne wydatki; z wyjatkiem diet oraz wydatk6w objetych ryczaltem.
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2. Pracownikowi korzystajacemu z samochodu niebgdgcego wiasnoécia pracodawcy nie przyshuguje
ryczalt na pokrycie kosztéw dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej. Dotyczy to zaréwno
prowadzacych samochdd jak i pozostatych pracownikéw odbywajacych podréz stuzbows tym
samochodem.

3. Ryczalt na pokrycie kosztéw dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej przystuguje za
korzystanie z nich w miejscowosci, z ktérej pracownik wyjezdza w podréz stuzbows i do ktorej
wraca po jej zakonczeniu, bagdZ miejscowosci docelowe;.

4. Niezaleznie od tego, czy komunikacja miejscowa wystepuje w miejscowosci wyjazdu jak
1 miejscowosci docelowej przystuguje jeden ryczait.

5.Ryczalt na pokrycie kosztow dojazdéw $érodkami komunikacji miejscowej nie przystuguje
w przypadku braku komunikacji miejscowej lub braku uzasadnienia do przejazdu $rodkami
komunikacji miejscowe;.

6. W przypadku uzasadnionej koniecznosci korzystania z kilku $rodkéw komunikacji miejskiej,
gdzie ryczalt okre§lony w rozporzadzeniu jest niewystarczajacy, pracownik sktada oswiadczenie
1 zatgcza dowody potwierdzajace dokonanie wydatkow.

§ 5.

1. Na wniosek pracownika (zatgcznik nr 2 do zarzadzenia) Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy moze
wyrazi¢ zgode¢ na przejazd wpodrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym
wlasnoscia pracodawcy.

2. Podréz sluzbowa samochodem niebgdacym wlasnoscia pracodawcy powinna odbyé si¢ najkrotsza
trasa, ktorej bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydhuzaé.

3.Pojazd, oktorym mowa wust. 1 powinien posiada¢ wazny przeglad techniczny oraz
ubezpieczenie od odpowiedzialnogci cywilne;.

4. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstale w wyniku uzytkowania przez
pracownika pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych podczas wykonywania polecenia wyjazdu
shuzbowego.

5.Koszt uzywania do celéw shizbowych samochodu osobowego niebedacego wiasnoscig
pracodawcy pokrywa pracodawca, wg stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu.

6. Stawka, oktorej mowa wust. 5jest rowna stawkom podanym w rozporzgdzeniu Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunk6éw ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motoroweréw niebedgcych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27 z 2002 1., poz. 271 z pézn.
zm.).

§ 6.

1. Podstawe rozliczenia kosztow podrézy, stanowia dokumenty rozliczajace podréz stuzbowa,
potwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez bezposredniego przelozonego.

2. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrdézy stuzbowej w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od dnia powrotu.

§7.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.63.2015
WOITA GMINY BOJADLA
z dnia 10 listopada 2015 r.

Oswiadczenie

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze:
- na wlasng odpowiedzialno§¢ dokonatem/am zmiany $rodka transportu na inny niz
okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego Nr ......... z dnia

- nalezne mi wg polecenia wyjazdu stuzbowego Nr ........... koszty przejazdu nie sg wyzsze niz
ceny biletéw na przejazd zaleconym $rodkiem transportu.

(data i podpis oéwiadczajacego)
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr
0050.63.2015 Wojta Gminy Bojadla
z dnia 10 listopada 2015 .

(nazwisko i imig pracownika/wlasciciela) (numer rejestracyjny pojazdu):

(adres zamieszkania pracownika) (pojemnosé silnika): ...

Whiosek
Na podstawie §5 ust. 1 Zarzadzenia Nr 0050..2015 W¢jta Gminy Bojadia z dnia . listopada
2015 r. wnosze o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w zwigzku z wyjazdem
stuzbowym W dniu .........oooeiiiinininnnn 1 T ——
RRIBBIEL cccrmoncsin oot s L6550 0 S0 A0 0 T 000 00 0 5 0 W TR 5 RO SR

(pracownik)
Wrazam zgode na przejazd w podrozy stuzbowej pojazdem samochodowym, osobowym

niebedgcym wiasnoscia pracodawcy na trasie zgodnie z zapisem zawartym w §2 ust. 1, ust 2
zarzadzenia.

(pracodawca)

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU (ZALACZNIK DO POLECENIA WYJAZDU
SLUZBOWEGO Nr ........)

Liczba
: Stawka
Data Opis trasy wyjazdu Cal wiazdy iﬁiﬁ?:; za 1 km AR Podpis
0 wyjazdu (skad-dokad) Wi 3 Jch Y przebieg pracodawcy
kilometréw §
1 2 3 4 5 6 7 8
SUMA:

(podpis pracownika)



§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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