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\111%3—227 MIEDZNA

woj. slaskie

OR. 0050.113.2015

ZARZADZENIE NR 113/2015
WOITA GMINY MIEDZNA
z dnia 13 sierpnia 2015 r.

w sprawie ustalenia zasad rozliczania kosztéw zwigzanych z podrozq stuzbowq pracownikéw Urzedu
Gminy MiedzZna oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy MiedZna.

Na podstawie art. 33 ust. 3§ 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j. t. Dz.
U. z 2013 roku, poz. 594 z pdin. zm.), § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002
roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy
(Dz. U. Nr 27 poz. 271 z péin. zm.) oraz § 3 pkt 1§ § 5 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznoéci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r.
poz. 167)

zarzadzam, co nastepuje:
Postanowienia ogélne

§1

1. Podrozg stuzbowg jest wykonanie zadania okreslonego przez Wéjta Gminy Miedzna poza siedzibg
pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Miedzna i kierownicy jednostek organizacyjnych odbywajg podréze
stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez Wojta Gminy Miedzna lub
Sekretarza Gminy. W przypadku, gdy udajacym sig w podroz jest Wéjt Gminy Miedzna, delegujagcym
jest Sekretarz Gminy MiedZna.

3. Podréiy stuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika do miejsca pracy i na nim cigzy obowigzek
ponoszenia zwigzanych z tym kosztdw.

§2

1. Miejscem rozpoczecia i zakofczenia podrézy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy Miedzna moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie podrdzy
stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Wyjazd stuzbowy winien byé zatwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do ktdrej pracownik
zostat delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, delegowany skfada stosowne
oswiadczenie, potwierdzone przez bezpodredniego przetozonego.

Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy stuzbowej
§3

1. Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okreéla w poleceniu wyjazdu Wéjt Gminy
Miedzna, kierujac sie zasada racjonalizacji kosztéw podrézy z uwzglednieniem jej charakteru i
utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi srodkami transportu do odbycia podroézy stuzbowej sg $rodki komunikacji zbiorowej
(PKS, BUS, PKP itp.), w tym na pociag PKP - przejazd w wagonach 1l klasy.



Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrézy stuzbowej obejmuje cene biletu érodka
transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego z uwzglednieniem przystugujacej
pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.
Delegowany pracownik moze na wifasng odpowiedzialnoéé¢ dokonaé zmiany $rodka transportu na
inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sktada wraz z rozliczeniem kosztéw podrézy
stosowne oswiadczenie - stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Naleiny zwrot
kosztow przejazdu nie moze wéwczas przewyzsza¢ obowigzujacej ceny biletu na przejazd zaleconym
$rodkiem transportu.

W przypadku przejazdu Srodkiem 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.

§4

W uzasadnionych przypadkach, Wéjt Gminy Miedina moze wyrazié zgode na odbycie podrézy
stuzbowej samochodem wiasnym pracownika.

Podréz stuzbowa samochodem wiasnym pracownika powinna odby¢ sie najkrétsza trasy, ktdrej bez
uzasadnionych powoddw nie nalezy wydtuzaé.

Pracownikom Urzgdu Gminy MiedZna i kierownikom jednostek organizacyjnych odbywajgcym
podréz stuzbowa pojazdem nie bedacym wtasnoécia pracodawcy przystugiwaé bedzie zwrot kosztéw
przejazdu w nastepujacej wysokosci:

»> dla pojazdu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 — 0,40 zf za 1 km,

> dla pojazdu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3 — 0,70 zt za 1 km.

Zwrot kosztéw przejazdu nastepuje na podstawie druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

Pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong przez niego szkode w zwigzku z
uzywaniem samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

Diety i ryczatty
§6

Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi, ktéry korzystat z bezptatnego catodziennego
wyzywienia. g

W przypadku braku bezptatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawce czesciowego
wyzywienia w czasie krajowej podrézy stuzbowej, delegowanemu pracownikowi przystuguje dieta w
wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r.
w sprawie naleznodci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r. poz. 167).

Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowej

§7

Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej na wtasciwym druku polecenia wyjazdu
stuzbowego, do ktérego nalezy dotaczyé dokumenty (rachunki, bilety, paragony) potwierdzajgce
poszczegdlne wydatki (z wytaczeniem § 3 ust. 4).

Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie
14 dni od dnia powrotu.



Postanowienia koricowe

§8

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy oraz gtownym ksiegowym gminnych jednostek
organizacyjnych.

§9

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Miedzna we wtasnym zakresie ustalg zasady rozliczania
pracownikow jednostek z kosztéw podrézy stuzbowych.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2015 roku.

mgrinz. Bogaan laranows

Otrzymujg:

1. kierownicy komdrek organizacyjnych urzedu gminy,
2. kierownicy jednostek organizacyjnych gminy,
3. a/a



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 113/2015
Wojta Gminy MiedZna z dnia 13 sierpnia 2015 r.

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze :
1. na wtasng odpowiedzialno$¢ dokonatem/am zmiany srodka transportu na inny niz okreslony

w poleceniu wyjazdu stuzbowego nr ................... Z2dnia oo, .

niz ceny biletéw na przejazd zaleconym érodkiem transportu.

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

(data i podpis oswiadczajgcego)




