Zarzadzenie Nr 122/2013
Wojta Gminy Stezyca
z dnia 31 grudnia 2013 roku

w sprawie ustalenia zasad kierowania pracownikéw Urzedu Gminy Stezyca w
podréz stuzbowa krajowa oraz rozliczania kosztéw z tego tytutu.

Na podstawie 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 podrézy stuzbowej
(Dz. U. z 2013 r. poz. 167) ,Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunkOw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stluzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw
niebedacych wiasnoscig pracodawcey (Dz. U. Nr 27 poz. 271 z pdzn. zm.), ustawy z dnia
26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych(tekst jednolity: Dz. U. z
2012 r. poz. 361 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ilekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1) W¢jcie- nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Stezyca,

2) Zastgpcy Wojta-nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Stezyca,

3) Sekretarzu-nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stezyca,

4) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stezyca

5) Delegowanym -nalezy przez to rozumie¢ osobg otrzymujaca polecenie wyjazdu
stuzbowego

§2

1. Polecenie podrézy stuzbowej w stosunku do Wéjta Gminy zleca Zastepca Wojta lub
Sekretarz Gminy.

2. Polecenie podrézy stuzbowej w stosunku do pozostatych delegowanych zleca Wojt
Gminy.

3. Polecenie podrézy stuzbowej podczas nieobecnosci Wojta zleca Zastepca Wéjta lub
Sekretarz.

§3

1. Osoba zlecajaca wyjazd w poleceniu wyjazdu stuzbowego okresla:

1) Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej (np. PKS,PKP, samochod
lub motocykl niebedacy wlasnoscia Urzedu), w przypadku komunikacji zbiorowe;j
okresla rowniez rodzaj i klase tego $rodka transportu,

2) miejscowos¢ jej rozpoczecia i zakonczenia, ktdrg moze by¢ rdwnie miejscowosé
pobytu statego lub czasowego Delegowanego.



§4

Polecenie wyjazdu stuzbowego moga otrzymaé osoby zatrudnione w Urzedzie na
podstawie umowy o prace, powolania lub wyboru.

§5

1.Delegowany do odbycia podrézy stuzbowej na terenie kraju pobiera druk polecenia
wyjazdu stuzbowego oraz wniosek-umowe w Wydziale Finansowym Urzedu od osoby,
ktérej przypisano w zakresie czynnosci wydawanie tych dokumentow.

2. Polecenia wyjazdu stuzbowego jest ewidencjonowane w rejestrze delegacji
stuzbowych.

3. Delegowany przed odbyciem podrézy stuzbowej na terenie kraju musi uzyskaé na
poleceniu wyjazdu oraz wniosku-umowie podpis osoby zlecajgcej wyjazd stuzbowy.

4. Rozliczenie polecenia wyjazdu stluzbowego nastepuje nie podzniej niz w terminie 14
dni od zakoniczenia podrézy stuzbowe;.

5. W przypadku gdy Delegowany nie przedtozy w Wydziale Finansowym Urzedu
polecenia wyjazdu stuzbowego w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowej,
traci on prawo do rozliczenia kosztéw podrozy.

§ 6

1. Delegowanemu z tytulu odbycia podrézy stuzbowej przystuguja diety oraz zwrot
kosztow przejazdéw, noclegéw badz ryczattow za nocleg, dojazddéw sSrodkami
komunikacji miejscowej w formie ryczaltu oraz innych niezbednych
udokumentowanych wydatkow.

&7

1. Zwrot kosztéw przejazdu srodkami transportu zbiorowego nalezy sie Delegowanemu
w wysokosci uwzgledniajacej przystugujace mu znizki i ulgi.

2. Koszty przejazdu s$rodkami transportu zbiorowego muszg by¢ udokumentowane
biletami, rachunkami lub fakturami.

§8

1. Ustala si¢ wysokos$¢ stawki za jeden kilometr przebiegu samochodu i motocykla
niebedacego wiasnoscig Urzedu dla potrzeb zwrotu kosztow przejazdu w ramach
wyjazdu stuzbowego na terenie kraju:

1) 0,8358 zlotych dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm’
2) 0,5214 zlotych dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm
3) 0,2302 ztotych dla motocykla.

2. Wysokos¢ stawek, o ktérych mowa w ust. 1 ulegajg zmianie adekwatnie do zmiany
stawek okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.34a ust. 2 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. 2013 r. poz. 1414 z pdzn. zm.)



§9

1.Delegowany otrzymuje diete w wysokosci i na zasadach okreslonych przez Ministra
Pracy i Polityki Spoteczne;j.

2. Podstawa wyplaty diety, zwrotu kosztéw noclegéw, ryczattéw za dojazdy $rodkami
komunikacji miejscowej jest uzupelione i podpisane oswiadczenie Delegowanego na
pierwszy stronie polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. Zwrot innych poniesionych niezbednych wydatkéw zwigzanych z podrdza stuzbowa,
a w szczegbélnosci za przejazd drogami platnymi i autostradami, posté] w strefie
platnego parkowania, miejsca parkingowe, nastepuje za zgoda zlecajacego podrdz
stuzbowa, na podstawie udokumentowanych wydatkéw(biletéw, rachunkéw lub faktur).

§ 10

1. Przekladajac do rozliczenia polecenie wyjazdu stuzbowego Delegowany wypelnia i
opatruje je swoim podpisem wraz z datg ztozenia podpisu.

2. Potwierdzeniem odbytego wyjazdu stuzbowego jest na pierwszej stronie druku
polecenia wyjazdu pieczatka z miejsca pobytu, opatrzona data i parafa, lub pisemne
o$wiadczenie Delegowanego o odbyciu wyjazdu stuzbowego.

3. Delegowany na drugiej stronie polecenia wyjazdu stuzbowego wypehnia :

1) miejscowos¢ wyjazdu i przyjazdu podrézy stuzbowej,

2) date(daty) oraz godziny wyjazdu i przyjazdu,

3) koszty przejazdu (wysoko$é faktycznie poniesionych wydatkow na przejazd
$rodkami komunikacji zbiorowej lub iloczyn przejechanych kilometrow i stawki za
jeden kilometr, o ktérych mowa w § 8 ust. 1)

4 Delegowany po odbyciu podrézy stuzbowej na terenie kraju musi uzyskaé na
polecenie wyjazdu stuzbowego podpis osoby dokonujgcej kontroli zgodnosci z ustawg o
zamOwieniach publicznych, ktérej potwierdzeniem jest podpis i data na drugiej stronie
polecenia wyjazdu stuzbowego.

5.Wypelione i podpisane dokumenty Delegowany przedstawia do kontroli
merytorycznej, ktorej potwierdzeniem jest podpis i data na drugiej stronie polecenia
wyjazdu stuzbowego.

§11

Traci moc Zarzadzenia Nr 89/2007 Wojta Gminy Stezyca z dnia 14 listopada 2007

roku.
§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2014 roku.




