Zarzadzenie Nr OK.120.13.2014
Wdjta Gminy Siennica
z dnia 03 listopada 2014roku

w sprawie: ustalenia zasad rozliczania kosztow zwiazanych z podro6za stuzbowa

pracownikéw Urzedu Gminy w Siennicy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy Siennica.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym ( Dz.U z 2013 r., poz.594) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzagdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. z 2013r. poz. 167) zarzadzam, co nastepuje:

I. Postanowienia ogdlne

1.

§1
Podr6za stuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Wéjta Gminy
Siennica poza siedzibg pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.
Pracownicy Urzedu Gminy Siennica i kierownicy jednostek organizacyjnych
odbywaja podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Wéjta Gminy Siennica. W przypadku, gdy udajacym si¢ w
podréz jest W6jt Gminy Siennica, delegujacym jest Sekretarz Gminy Siennica.
Podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy i na nim
cigzy obowigzek ponoszenia zwigzanych z tym kosztow.

§2
Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej jest miejscowos¢
siedziby pracodawcy.
W uzasadnionych przypadkach W§jt Gminy Siennica moze wyrazi¢ zgod¢ na
rozpoczecie podrozy stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu
pracownika.

§3

. Na wniosek pracownika Urzgdu Gminy Siennica i kierownika jednostki

organizacyjnej gminy Siennica moze by¢ wyplacona zaliczka na pokrycie
niezbednych kosztow wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany

pracownik sktada wniosek (dolna czgs¢ polecenia wyjazdu stuzbowego), ktory
zatwierdzany jest do wyplaty przez Skarbnika oraz Wéjta Gminy Siennica

lub w zastepstwie przez upowaznione osoby.

Wyjazd stuzbowy winien by¢ zatwierdzony na druku delegacji przez jednostke,

do ktérej pracownik zostal delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia,
wykonanie zadania potwierdza przetozony delegowanego pracownika.



II. Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy stuzbowej

§4

1. Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, w tym jego rodzaj i klase
ustalany jest zgodnie z zasadg racjonalizacji kosztéw podrézy z uwzglednieniem jej
charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi srodkami transportu wskazywanymi w Gminie Siennica do odbycia
podrézy stuzbowej sg srodki komunikacji samochodowej (np. autobus) oraz
kolejowej. W uzasadnionych przypadkach wskazane moga zosta¢ srodki komunikacji
lotniczej oraz morskie;j.

3. W przypadku zmiany przez pracownika bez uzgodnienia z pracodawca Srodka
transportu, pracodawca dokonuje zwrotu kosztéw podrézy tylko do wysokosci
wynikajacej z ceny przejazdu srodkiem transportu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, pracodawca
moze uwzgledni¢ koszty przejazdu w wysokosci faktycznie poniesionej w zwigzku ze
zmiang srodka transportu.

§5
1. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, Wéjt Gminy Siennica
moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem wtasnym
pracownika.

2. Podréz stuzbowa samochodem wtasnym pracownika powinna odbyc¢ si¢

najkrotsza trasg, ktorej bez uzasadnionych powodéw nie nalezy wydtuzac.

3. Pracownikom Urzedu Gminy Siennica i kierownikom jednostek

organizacyjnych odbywajacym podréz stuzbowa pojazdem nie bedacym

wlasnos$cig pracodawcy przystugiwac bedzie zwrot kosztow wyjazdu samochodem
prywatnym wedtug stawki za 1 km do pojemnosci skokowej silnika 900 cm okreslonej
w Rozporzadzeniu Ministra Transportu w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wtasnoscig pracodawcy.

4. Zwrot kosztéw przejazdu nastepuje na podstawie druku delegacji oraz na
podstawie sporzadzonej przez pracownika ,,ewidencji przebiegu pojazdu”, ktérej wzor
stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

5. W przypadku, gdy podréz stuzbowg odbywa kilka oséb jednym pojazdem, o ktérym
mowa w ust. 1 niebedagcym wiasnoscig pracodawcy koszty przejazdu rozlicza tylko
jedna osoba tj. dysponent pojazdu. Pozostate osoby podr6zujace tym samym
pojazdem, w poleceniu wyjazdu stuzbowego moga rozliczy¢ wytacznie koszty
zwigzane z podréza (np. diety, jezeli takie przystuguja), a w miejscu przeznaczonym
na okreslenie rodzaj Srodka transportu zamieszczajg adnotacje: "pojazd prywatny z
polecenia stuzbowego nr ...".

I1I. Diety i ryczalty
§6
1. Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi, ktéry korzystat z
bezptatnego catodziennego wyzywienia.
2. W przypadku braku bezptatnego wyzywienia lub zapewnienia przez
pracodawce czeSciowego wyzywienia w czasie krajowej podrozy stuzbowej,
delegowanemu pracownikowi przystuguje dieta w wysokosci okreslonej w



rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r.

roku w sprawie wysokos$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;]
z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr z 2013r. poz. 167).

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrézy stuzbowej

§7
1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej na wiasciwym
druku polecenia wyjazdu stuzbowego, do ktérego nalezy dotagczy¢ dokumenty
(rachunki, bilety, paragony) potwierdzajace poszczegdlne wydatki.
2. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowe;j
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia powrotu.

V. Postanowienia koncowe

§8

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§9
Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Siennica we wlasnym zakresie
ustalg zasady rozliczania pracownikéw jednostek z kosztow podrézy stuzbowych.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr OK.120.13.2014
Woéjta Gminy Siennica
z dnia 03 listopada 2014r.

Siennicadn.............oovvvnnnnn..

(imi¢ i nazwisko)

Wojt Gminy
Siennica

Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w podrézy
stuzbowe;j:

e w dniach

(czas podrézy)

e do

(miejscowosci doktadny adres instytucji)

e marka samochodu

* pojemnos¢ silnika

*numer rejestracyjny

elimit kilometrow

Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu prywatnego:

(podpis osoby wnioskujacej)
Wyrazam zgode



