ZARZADZENIE NR 67/2017
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie zasad rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami sluzbowymi pracownikow
Urze¢du Gminy, Kierownikow Jednostek Organizacyjnych Gminy oraz Samorzgdowych
Instytucji Kultury

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spoleczne;j
z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167 ) oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz.271 ze zm.), zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1.1. Podroza stuzbowa jest wykonanie zadania pracowniczego okreslonego przez Wojta
Gminy poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy w terminie
i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownicy odbywajg podréze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego wydanego przez Wojta Gminy Sochocin lub osobg upowazniong.

3. W przypadku, gdy udajgcym sie¢ w podroz jest Wojt Gminy, delegujagcym jest pracownik
wykonujgcy czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta.

§ 2.1. Miejscem rozpoczgeia i zakonczenia podrozy shuzbowej jest miejscowos¢ siedziby
pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze wyrazi¢ zgod¢ na rozpoczecie podrozy
shuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Nie uznaje si¢ za podroz stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci jego stalego
lub czasowego pobytu.

§ 3.1. Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku polecenia wyjazdu stuzbowego
przez jednostke, do ktorej pracownik zostat delegowany.

2. W przypadku braku potwierdzenia na druku polecenia wyjazdu stuzbowego przez
jednostke, wykonanie zadania potwierdza przelozony delegowanego pracownika.



3. Wzér polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi gotowy zakupiony druk.

§ 4. 1. Podstawa wykonania podrézy stuzbowej jest ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”
podpisane przez Wojta Gminy lub osobe przez niego upowazniong, po wczesniejszym
przygotowaniu jej przez pracownika I punktu kancelaryjnego- sekretariatu.

2. Polecenie wyjazdu shuzbowego powinno by¢ czytelnie wypelnione oraz zawierac:
1) numer,

2) dane osoby delegowane;j,

3) miejsce delegowania (rowniez pobytu podczas delegowania),

4) czas na jaki dokonuje delegowania (daty),

5) cel wyjazdu,

6) akceptowany rodzaj $rodka lokomocji,

7) date wystawienia.

3. W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ rejestry polecen wyjazdéw stuzbowych dla pracownikow
Urzedu Gminy oraz dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Sochocin.

4. Rejestr polecen wyjazdu shuzbowego (zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia) zawiera
nastgpujace elementy:

a) liczbe porzadkowa, ktora odpowiada numerowi delegacji,

b) imig¢ i nazwisko osoby delegowanej,

c) date wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego,

d) miejsce delegacji- miejscowos$¢ docelowa podrdzy stuzbowej,

e) termin delegacji- okres pobytu od-do,

f) cel wyjazdu,

g) $rodek lokomocji,

h) numer rejestracyjny pojazdu niebgdacego whasnoscig pracodawcy,
i) pojemnos¢ skokowa pojazdu.

5. Rejestry wystawionych delegacji stluzbowych prowadzi pracownik 1 punktu
kancelaryjnego- sekretariatu.

§ 5. 1. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla sie w poleceniu
wyjazdu stuzbowego Wéjta Gminy lub osoby upowaznione, kierujac si¢ zasada racjonalizacji
kosztéw podrézy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwiazanych z dojazdem.

2. Podstawowymi s$rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej do miejscowosci
potozonych poza siedzibg pracodawcy sg publiczne §rodki komunikacji publiczne;.

3. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrézy stuzbowej obejmuje ceng biletu
srodka transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego lacznie z cena biletu
upowazniajgcego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi
ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytulu ulga ta przystuguje.




4. Delegowany pracownik moze na wiasng odpowiedzialnos¢ dokona¢ zmiany S$rodka
transportu na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sklada wraz z rozliczeniem
kosztow podrézy stosowne oswiadczenie (zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia).
Nalezny zwrot kosztow przejazdu nie moze wowczas przewyzsza¢ obowigzujacej ceny biletu
na przejazd zaleconym srodkiem transportu.

5. W przypadku przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego krajowego, réznice miedzy ceng biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu,
a ceng biletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa
pracownik.

§ 6.1. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika (zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia), Wojt Gminy lub osoba upowazniona moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy
stuzbowej samochodem niebgdacego wiasnoscig pracodawcy.

2. Podréz stuzbowa samochodem niebedacym wlasnoscig pracodawcy powinna odbyc¢ sig
najkrotszg trasa, ktorej bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzac.

3. Pracownik udajagcy si¢ w podréz samochodem niebgdagcym wiasnoscia pracodawcy
rozliczajgc koszty podrozy, sktada dokument ewidencji przebiegu pojazdu (zatacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia).

4, Ustala si¢ stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu uzywanego do celow stuzbowych
niebedgcego wiasnoscig pracodawcy w wysokosci:

1) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej do 900 cm?- 0, 37 zi,

2) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej powyzej 900 cm?- 0, 59 zi,

§ 7. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy
rozporzadzenia ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167).

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Wydzialow Urzedu Gminy Sochocin.
§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2013 W¢jta Gminy Sochocin z dnia 25 marca 2013 roku
w sprawie zasad rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikow
Urzedu Gminy, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz samorzadowych

instytucji kultury

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W%'zt / |
Andrzej #’\’{atowski
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Zalacznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 67/2017
Wojta Gminy Sochocin

z dnia 29 grudnia 2017 roku

Lp. | Imig i nazwisko Data Miejsce Termin Cel Srodek Nr rejestracyjny | Pojemno$é
osoby delegowanej | wystawienia delegacji- delegacji wyjazdu | lokomocji | pojazdu skokowa
polecenia miejscowosé (od-do) niebgdacego pojazdu
wyjazdu docelowa wiasnoscig

stuzbowego pracodawcy




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 67/2017
Wojta Gminy Sochocin

z dnia 29 grudnia 2017 .

OSWIADCZENIE

Z uwagi na dokonanie na wilasng odpowiedzialno$¢ zmiany $rodka transportu na inny niz
zalecony do odbycia podrozy shuzbowej, niniejszym os$wiadczam, ze nalezny mi zwrot

kosztow przejazdu dotyczacych polecenia wyjazdu shuzbowego nr.............................

(Sfownie........oviiiiiii ) nie przewyzsza obowiazujacej ceny biletu

na przejazd zleconym $rodkiem transportu.

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

(data i czytelny podpis osoby skiadajacej oswiadczenie)




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 67/2017
Woajta Gminy Sochocin

z dnia 29 grudnia 2017 r.

(stanowisko stuzbowe)

(pracodawca)

WNIOSEK NA WYRAZENIE ZGODY
NA UZYCIE SAMOCHODU NIEZBEDACEGO WEASNOSCIA PRACODAWCY
DO CELOW SLUZBOWYCH

Proszg o wyrazenie zgody na uzycie samochodu niebgdacego wlasnoscia pracodawcy do
celow stuzbowych.

Marka pojazdu...........coooeiiiiiiiiin DT PRJRSTLACTIIY o o5 b sissssms s sws sy wewe wemy vas dhun
Pojemno$¢ skokowa Silnika.........ooveeiiiiiiiii

Zamierzam udac si¢ do

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

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

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

........................... (podpis pracodawcy)

(podpis pracownika)
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