WOJ1 GMINY
NOBRCZ,

Zarzadzenie Nr 20/2020
Wéjta Gminy Dobrez — Kierownika Urzgdu Gminy
z dnia 29 maja 2020r.

w spraw1e zasad uzywania prywatnego samochodu osobowego do celéw shuzbowych oraz
zasad delegowama oraz rozliczania kosztéw krajowych i zagranicznych podrézy shizbowych

pracownikéw Urzedu Gminy w Dobrczu oraz dyrektoréw i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym . (t j. Dz. U, z 2020 poz.713), art.77° §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z pézn.zm.) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku

~ dochodowym od oséb fizycznych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1387 z p6ézn. zm.), rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw shizbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweré6w niebedacych wlasnoscig pracodawcy ( Dz. U. nr 27, poz. 271z
pozn zm), rozporzqdzema Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub

samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013. Poz.
167z pozn. zm.).

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustala si¢ zasady uzywania prywatnego samochodu osobowego do celow shuzbowych w
brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ustala sie zasady delegowania oraz rozliczania kosztéw krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy w Dobrczu oraz dyrektoréw i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie obowigzuje od dnia 1 czerwca 2020 r.




Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 20/ 2020
Wojta Gminy Dobrcz
Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 29 maja 2020 r.

Zasady uzywania prywatnego samochodu osobowego
do celow stuzbowych

§1.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o :

1)
2)

3)
4

5)
6)

7

8)

9

jezdzie lokalnej- nalezy przez to rozumieé jazde na terenie Gminy Dobrcz w celu
wykonywania obowiagzkéow stuzbowych,

kilometréwce- nalezy przez to rozumie¢ faktycznie przejechane kilometry przez
pracownika w celu realizacji obowigzkéw shuzbowych.

Urzgdzie Gminy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Dobrezu,

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Dobrczu, reprezentowanego
przez Wojta Gminy Dobrez, lub osobe dziatajgcg w jego imieniu,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy w Dobrczu,
przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika tj.
Kierownika Biura lub Kierownika Referatu, Dyrektora i Kierownika gminnych
Jjednostek organizacyjnych

rozporzadzeniu o stawkach — nalezy przez to rozumien Rozporzadzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw shizbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoscig pracodawcy ( Dz. U. z
2002 r. Nr 27 poz. 271 z poznh. zm )

ryczalcie — nalezy przez to rozumie¢ kwote zwrotu kosztéw uzytkowania samochodu
prywatnego do celow stuzbowych,

samochodzie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ samochéd osobowy stanowiacy
wiasno$¢, wspétwlasnos¢ pracownika lub uzyczony za zgoda przetozonego do
realizacji zadan shuzbowych.

§2.

1. Pracodawca moze refundowaé pracownikom koszty uzywania prywatnego samochodu
do celdéw stuzbowych w granicach administracyjnych gminy w nastepujacy sposéb:
1) przyznajac miesigczny ryczalt pienigzny, zwanym w dalszej czesci zarzadzenia

LHryczattem”,

2) rozliczajac sig¢ z pracownikiem wedlug faktycznie przejechanych przez niego

kilometrow ( tzw. kilometrowka ), zwanym  w dalszej cze$ci zarzadzenia
skilometrowka”,



2. Refundacja pracownikom kosztéw uzywania prywatnego samochodu do celéw stuzbowych
moze nastapi¢ tylko w przypadku wezesniejszego wyrazenia zgody przez przelozonego o
koniecznosci odbycia podrézy stuzbowej, ktéra przelozony potwierdza w kolumnie 8
zalacznikanr 4 do niniejszych zasad, a pracodawca zatwierdza to o$wiadczenie przed wyplata.

W

§3.

Ryczalt

Podstawa zwrotu kosztéw uzywania samochodu osobowego do celéw shuzbowych jest
zawarcie umowy migdzy pracownikiem a pracodawcg regulujgcej warunki uzywania
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych (zalgcznik nr 1 do niniejszych zasad).

Zwrot kosztéw uzywania prywatnego samochodu do celéw stuzbowych w formie
ryczattu obliczony jest jako iloczyn stawki za 1 km przebiegu okreslonego w
Rozporzadzeniu o stawkach i miesigcznego limitu km na jazdy lokalne.

- Decyzj¢ dotyczacg limitu kilometréw oraz czasookresu najaki przyznany jest ryczatt

podejmuje Pracodawca. Miesigezny limit kilometréw dla pracownikéw Urzedu Gminy
nie moze przekracza¢ 300 km tj. wartosci ustalonej w § 3 rozporzadzenia o stawkach.
Zwrotu dokonuje si¢ po zlozeniu przez pracownika do 7- go dnia nastepnego
miesigca o$wiadczenia o uzywaniu pojazdu w danym miesigcu.

Wzér o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszych zasad.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 4 skutkowa¢ bedzie utrata prawa
do ubiegania si¢ o wyplatg ryczattu za dany miesiac.

Zwrot kosztéw o ktérych mowa w ust. 2 stanowi calkowita rekompensate
przystugujacg pracownikowi z tytuty uzywania samochodu do celéw shuzbowych.
Zasady rozliczenia kosztéw uzywania samochodu za okres dhuzszy niz 1 miesige
reguluje Rozporzadzenie o stawkach, przy czym, gdy pracownika odbiera dzieri wolny
za pracg w Swieto, niedziele, soboty lub godziny nadliczbowe- kwota ryczattu nie
zmniejsza sie.

Pracownikowi nie przystuguje prawo zglaszania w stosunku do Pracodawcy zadnych

roszczenn w razie uszkodzenia lub kradziezy pojazdu prywatnego podczas podrézy
shuzbowe;j.

§4.

Kilometrowka

. Pracodawca moze rozliczaé si¢ z pracownikiem wedlug faktycznie przejechanych

przez niego kilometréw zgodnie z zawartg umows - zalacznik nr 3 do niniejszych
zasad.

Podstawg rozliczenia si¢ Pracodawcy jest prowadzenie przez Pracownika ewidencji
przebiegu pojazdu, sprawdzonej i potwierdzonej przez przetozonego z koficem kazdego
miesigca ( ktérego wzér stanowi zatacznik nr 4 do niniejszych zasad).

Obowigzek prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu lezy po stronie pracownika.
Zakres danych wymaganych w ewidencji przebiegu pojazdu powinno zawierag:

a) nazwisko, imi¢ i adres zamieszkania. osoby uzywajacej pojazdu,

b) nr rejestracyjny pojazdu, pojemnosé silnika,
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¢) kolejny nr wpisu,

d) dateicel wyjazdu,

e) opis trasy ( skad — dokad), -

f) liczbe faktycznie przejechanych kilometrow,

g) stawke za 1 km przebiegu,

h) kwot¢ wynikajaca z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometréw i
stawki za 1 km przebiegu,

i) podpis pracownika i akceptacje przetozonego,

j) akceptacje przetozonego do odbycia podrézy stuzbowej oraz akceptacje pracodawcy
do wyplacenia naleznej kilometrowki.

5. Zwrotu dokonuje si¢ po przedlozeniu przez pracownika do 7-go dnia nastepnego
miesigca pisemnego o$wiadczenia dotyczacego faktycznie przejechanych przez niego
kilometréw.

6. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 5 skutkowaé bedzie utrata prawa do
ubiegania si¢ o wyplatg kilometrowki za dany miesigc.

7. Zwrot kosztéw o ktérych mowa wust. 1 stanowi catkowita rekompensate przyshuguj gcg
pracownikowi z tytuty uzywania samochodu do celéw stuzbowych.

§3.

Niniejsze zasady majg takze zastosowanie do korzystania przez pracownika z wlasnego
motocykla i motoroweru.

§ 6.

Umowy na korzystanie z prywatnego samochodu osobowego do celéw shuzbowych zawarte
przed dniem wydania zarzadzenia traca waznosé.

§7.

‘W sprawach nieuregulowanych maja zastosowani przepisy Kodeksu Cywilnego oraz przepisy
rozporzadzenia o stawkach.




Zalacznik Nr 1 do
Zasad uzywania prywatnego samochodu
osobowego do celow stuzbowych

Umowa o uzywanie prywatnego samochodu osobowego do celéw stuzbowych
(ryczalt)

zawarta dnia  .......... r. w Dobrczu pomiedzy:

Urz¢dem Gminy w Dobrezu ul. Diuga 50, reprezentowanym przez Wéjta Gminy Dobrez
Andrzeja Berdycha, zwanym dalej Pracodawecsy,

a

Panig/ Panem ....... zam. ...... ,ul......... zwanym dalej Pracownikiem

zwanymi dalej wspolnie Stronami

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunk6w ustalania oraz sposobu dokonywama zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i mOtorower6w mequqcych wiasnoscia
pracodawcy (Dz.U. nr 27, poz. 271 z pozn. zm. ), Strony postanawiaja, co nast@puje

§1.
Pracownik o$wiadcza, ze jest posiadaczem samochodu osobowego marki..................
o pojemnosci skokowej silnika................. , NI TEJEStraCY NY. ceireriniennernerernennnss
nr indentyfikacyjny pojazdu..................... , ok produkgiji............ e
posiadajacy prawo jazdy nr / [/ z dnma..................,I.

§2.

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do uzywania samochodu osobowego do celéw stuzbowych
zwigzanych  z powierzonymi przez Pracodawce obowigzkami shuzbowymi.

2. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika samochodu osobowego,
o ktérym mowa w § 1, do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych.

3= Z tytulu uzywania samochodu dla potrzeb stuzbowych Pracodawca ustala miesigczny limit
kilometréw na jazdy lokalne w wysokosci ........

4. Zwrot kosztéw uzywania samochodu do celow stuzbowych nastepuje na podstawie
zlozonego o$wiadczenia w formie wyplaty miesigcznego ryczattu obliczanego jako iloczyn
miesigcznego limitu kilometréw na jazdy lokalne oraz stawki za 1 kilometr przebiegu
zgodnie z ww. rozporzagdzeniem.

5. Ryczatt o ktérym mowa w ust. 4 zmniejsza si¢ o 1/22 (jedng dwudziesta drugg) za kazdy
roboczy dzien nieobecno$ci pracownika w pracy z powodu choroby, urlopu, podrozy
stuzbowej trwajacej co najmmej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzief
roboczy, w ktérym Pracownik nie dysponowat samochodem do celow stuzbowych.



§3.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone osobom trzecim, jakie moze
spowodowa¢ swym samochodem Pracownik, jak réwniez nie ponosi odpowiedzialnosci za
uszkodzenie lub kradziez samochodu powstate zaréwno z winy Pracownika, jak i bez jego
winy. Ponadto Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnoéci za szkody powstale wskutek
niesprawnosci technicznej samochodu lub wady prawnej (np. brak przegladu technicznego
1 jego obowigzkowego ubezpieczenia). Pracownik jest zobowigzany na wlasne ryzyko do
zachowania wszelkich prawide} dotyczacych zasad ruchu drogowego i eksploatacji pojazdu.

§ 4.

Umowg niniejsza zawiera si¢ na czas okreslony/ nieokreslony/ trwania stosunku pracy¥*).

§5.

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§6. ' _
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego i cytowanego rozporzadzenia.

§7.
Umowg niniejszg sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze Stron.

Pracownik Pracodawca

B Y T Y T PR PO L R N N I I I TR Y

*
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Zalacznik Nr 2 do
Zasad uzywania prywatnego samochodu
osobowego do celow stuzbowych

(imi¢ i nazwisko) (miejscowosé i data)
Oswiadczenie
0 uzywaniu pojazdu do celéw sluzbowych w miesigeun . ......... ...
1. Os$wiadczam, Zewmiesigcu . ... ........ccooiviiniiiiinen. G B ¢ @ e aTe o RS e e e N et e

uzywalem(am) samochodu osobowego:

do celéw shuzbowych na terenie gminy Dobrcz

2. Nalezny ryczatt wynosi:

(liczba km) - (stawka za 1 km) (suma)

3. Potracenia z kwoty ryczaltu z tytulu:

- urlopu wypoczynkowego, okoliczno$ciowego, bezplatnego* ' - ..................... dni,
- chorobowego e dni,
- podrézy stuzbowej (delegaciji) e dni,
- innej nieobecnosci w pracy e dni,
- dni, w ktérych nie dysponowatem samochodem TSR dni.
Razem potrgcenia:  ........... dni x 1722 x............ ;- zk.
4. Wysokoé¢ ryczaltu do wyplaty : (poz2-poz.3) ..., zt
SHOWIIE: . . . e

Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym:

(podpis przetozonego)



Zalacznik Nr 3 do
Zasad uzywania prywatnego samochodu
osobowego do celow shuzbowych

Umowa o uzywanie prywatnego samochodu osobowego do celéw stluzbowych
( kilometrowka)

zawarta dnia  ............ r. w Dobrczu pomigdzy:

Urzgdem Gminy w Dobrczu ul. Dluga 50, reprezentowanym przez Wdjta Gminy Dobrcz
Andrzeja Berdycha, zwanym dalej Pracodawcy,

a

Panig/ Panem........... zam. ...,ul. , zwanym dalej Pracownikiem

zwanymi dalej wspolnie Stronami

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow sluzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wlasnoscig pracodawey (Dz.U. nr 27, poz. 271), Strony postanawiaja, co nast¢puje:

§1.
Pracownik oswiadcza, ze jest posiadaczem samochodu osobowego marki
o pojemnosci skokowej silnika , nr rejestracyjny
nr indentyfikacyjny pojazdu ,  rok produkcji
posiadajacy prawo jazdy nr / / z dnia .
§ 2.

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do uzywania samochodu osobowego do celow stuzbowych
zwigzanych z powierzonymi przez Pracodawce obowigzkami stuzbowymi.

2. Pracodawca wyraza zgode¢ na uzywanie przez Pracownika samochodu osobowego,
0 ktérym mowa w § 1, do celow stuzbowych w jazdach lokalnych.

§3.
1. Pracodawca bedzie pokrywac koszty uzywania przez Pracownika samochodu osobowego
do celow stuzbowych w jazdach lokalnych wedtug faktycznie przejechanych km zgodnie
z stawka za jeden km przebiegu samochodu okres§long ww. rozporzadzeniu.
2. Zwrot kosztéw wjazdach lokalnych przystuguje Pracownikowi na podstawie przedtozenia
o$wiadczenia. Ilo$é przejechanych km ustala si¢ na podstawie wskazania licznika km,
ewentualnie odleglosci taryfowych PKS lub PKP.

§ 4.
1. Pracodawca wyraza zgod¢ na uzywanie przez Pracownika samochodu osobowego,
o ktérym mowa w § 1, do celow stuzbowych w jazdach zamiejscowych na podstawie
polecenia wyjazdu sluzbowego wystawionego przez Pracodawce.
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2. Pracodawca bedzie pokrywaé koszty uzywania przez Pracownika samochodu osobowego
do celéow shizbowych wedtug faktyczmie przejechanych km zgodnie z stawka za jeden
km przebiegu samochodu okre$long w/wym. rozporzadzeniu.

§5.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone osobom trzecim, jakie moze
spowodowaé swym samochodem Pracownik, jak réwniez nie ponosi odpowiedzialnosci za
uszkodzenie lub kradziez samochodu powstate zaréwno z winy Pracownika, jak i bez jego
winy. Ponadto Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnogci za szkody powstale wskutek
niesprawnosci technicznej samochodu lub wady prawnej (np. brak przegladu technicznego
i jego obowigzkowego ubezpieczenia). Pracownik jest zobowigzany na wlasne ryzyko do
zachowania wszelkich prawidet dotyczacych zasad ruchu drogowego i eksploatacji pojazdu.

§6.

Umowe niniejsza zawiera si¢ na czas okreslony/ nieokreslony/ trwania stosunku pracy*).

§7.

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8.
W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego i cytowanego rozporzadzenia.

§9.
Umowe niniejszg sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze Stron.

Pracownik Pracodawca

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



Zalacznik Nr 4 do
Zasad uzywania prywatnego samochodu
osobowego do celéw stuzbowych

Oswiadczenie dotyczace faktycznie przejechanych kilometréw w MieSigeu .uveeerrvrererrern senannals

Nazwisko i
imie:

Adres
zamieszkania:

Oswiadczam, ze korzystatam/lem z samochodu osobowego ......... ONIT€f. vevvueunnnnn. i poj. skok. silnika
Tlos¢ przejechanych kilometréw w miesiacu

. Liczba Stawka za Akceptacja
Nr Data Opis trasy -

‘Wartos¢ 2
. . . faktycznie 1km wyjazdu
kol?;:ly wyjazdu Cel wyjazdu skqwg{a:(?ll: g | Przejechanych | przebiegu [5zllxlf] stuzbowego przez
WP 4 kilometréw zt gr g przelotonego

Uwagi
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Podsumowanie

miesigca: 0 X 9,00

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

(akceptacja pracodawcy)




Zalacznik nr 2 do

Zarzadzenia Nr 20/ 2020

Wéjta Gminy Dobrez- Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 29 maja 2020r.

Zasady delegowania oraz rozliczania kosztéw krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy w Dobrczu oraz
kierownikéw i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych.

Ilekroé¢ w zarzadzeniu jest mowa o :

1) Urzgdzie Gminy ~ nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Dobrezu,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Dobrezu, reprezentowanego
przez Wojta Gminy Dobrez lub osobe dzialajacg w jego imieniu,

3) pracowniku - nalezy przezto rozumieé pracownika Urzedu Gminy w Dobrczu,

4) przelozonym — nalezy przez to rozumieé bezposredniego przelozonego pracownika,

5) rozporzadzeniu o stawkach — nalezy przez to rozumien Rozporzadzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania® do celéw stuzbowych samochodéw

osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscia pracodawcy ( Dz. U.
z 2002r. Nr 27 poz. 271 z pozi. zm. ),

6) samochodzie prywatnym — nalezy przez to rozumieé¢ samochéd osobowy stanowigcy
wlasnosé, wspotwlasno$é pracownika lub uzyczony za zgoda przelozonego do
realizacji zadan stuzbowych.

§1.
1. Pracownicy Urzgdu Gminy w Dobrczu moga odbywaé podréz stuzbows na pely lub czgsciowy
koszt innej instytucji lub 0s6b prywatnych za wiedza i pisemna zgoda pracodawcy, pisemnie przez te
instytucj¢ potwierdzona.
2. Podrézg stuzbows jest wykonywanie przez pracownika zadania stuzbowego okreslonego przez
pracodawcg poza siedzibg pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym w ,,Poleceniu wyjazdu
shuzbowego™.
3. 1. Miejscem rozpoczgcia i zakoficzenia krajowej podrézy stuzbowej jest miejscowo$¢ Dobrezu-
siedziba Urzg¢du Gminy, a w szczegélnych przypadkach pracodawca moze wyznaczy¢ inne miejsce jej
rozpoczecia lub zakonczenia.
2. W uzasadnionych sytuacjach jezeli odlegloé¢ do miejscowosci statego lub czasowego pobytu
pracownika jest mniejsza niz do miejscowosci Urzedu Gminy w Dobrczu Pracodawca moze wyrazié
zgodg na rozpoczecie lub zakoriczenie podrézy stuzbowej z miejscowodci statego lub czasowego pobytu
pracownika.

3. Nie uznaje si¢ za krajowsg podréz stuzbows delegowania pracownika do miejscowosci jego statego
lub czasowego pobytu.

4. Zasady dokumentowania wydatkéw ponoszonych w zwiazku z podrézami stuzbowymi okresla
~Polityka rachunkowosci Urzedu Gminy w Dobrezu” wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Wéjta
Gminy w Dobrczu, a dla dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych przepisy wewnetrzne
jednostek.

5. Rejestr delegacji shuzbowych prowadzony jest w Sekretariacie Urzedu Gminy w Dobrczu oraz
Referacie Oswiaty Urzedu Gminy w Dobrczu.

§2.
1. 1. Podstawa do odbycia podrézy stuzbowej krajowe;j lub zagranicznej jest ,,Polecenie wyjazdu
stuzbowego” wystawiane i rejestrowane w ewidencji delegacji stuzbowych prowadzone;j przez:
1) Referat O$wiaty — dla dyrektoréw placéwek oswiatowych,
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2) Sekretariat Urzgdu Gminy — dla pracownikéw i kierownikéw oraz dyrektoréw pozostatych
jednostek organizacyjnych.
2. Polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych podpisuje jako zlecajacy wyjazd:
1) Wéjtowi — Sekretarz,
2) pracownikom i kierownikom oraz dyrektorom pozostatych jednostek organizacyjnych — Wit,
Zastgpca Wajta, a w razie ich nieobecnosci Sekretarz.
3. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™ shizy do:
1) pobrania i rozliczenia zaliczki,
2) stwierdzenia wykonania polecenia sluzbowego,
3) rozliczenia kosztéw podrézy,
4) zaliczenia kosztéw podr6zy do odpowiednich pozyciji kosztéw.
4. Wz6r polecenia wyjazdu shuzbowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych zasad.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera:
1) imig i nazwisko, stanowisko delegowanego pracownika,
2) cel wyjazdu,
3) miejscowos¢ docelowa podrozy stuzbowej,
4) $rodek transportu,
5) adnotacjg o rejestracji, tzn. numer delegacji, podpis osoby wystawiajgcej polecenie, pieczatke
naglowkows, ’
6) potwierdzenie pobytu stuzbowego,
7) wniosek o wyplacenie zaliczki,
8) rachunek kosztéw podrézy.

§3.
1. 1. Pracownik moze wnioskowaé o przyznanie zaliczki na pokrycie kosztéw: :
1) krajowej podrézy stuzbowej, wypelniajac dolng czesé otrzymanego polecenia wyjazdu stuzbowego.
Jej wysokos$¢ akeeptuje i decyzje o jej wyplaceniu podpisuje Wéjt lub Zastepca Wojta, w razie ich
nieobecnosci Sekretarz i Skarbnik lub Gléwny ksiggowy,
2) zagranicznej podrézy shuzbowej, skiadajac wniosek stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszych zasad.
Dodatkowo w przypadku potrzeby otrzymania zaliczki przed rozpoczeciem zagranicznej podrdzy
stuzbowej pracownik wypenia instrukcjg wyjazdowa, ktéra stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszych
zasad.
2. Wyplata zaliczki realizowana bedzie przelewem na rachunek bankowy pracownika, na podstawie
zatwierdzonej dolnej czgéci druku - ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”.
3. W przypadku zagranicznej podrézy stuzbowej pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obcej, w
kwocie wynikajacej z ,Instrukcji wyjazdowej”.
4. Delegowany pracownik zobowiazuje si¢ do terminowego rozliczenia zaliczki i upowaznia do
potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia (w przypadku
nierozliczenia si¢ z zaliczki w terminie).
5. Pracownik dokonuje zwrotu niewykorzystanej zaliczki na rachunek bankowy Urzedu Gminy w
Dobrczu
6. Ustala si¢ termin rozliczenia zaliczki na 14 dni po zakoriczeniu podrézy stuzbowej.

§4.
1. 1. Z tytuhu podrézy stuzbowe;j na obszarze kraju oraz poza granicami kraju pracownikowi
przyshuguja:
1) dieta,
2) zwrot kosztéw:
a) przejazdow i dojazdow,
b) noclegéw,
¢) innych wydatkéw, w szczegdnosci:
- oplat za przejazd drogami platnymi i autostradami,
- oplat za parkowanie,
- innych w przypadku uzasadnionej koniecznoéci poniesienia dodatkowych wydatkow.
2. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik ma obowigzek zataczyé dokumenty (rachunki, bilety)
potwierdzajace poszczegolne wydatki. Jezeli uzyskanie dokumentu nie byto mozliwe, pracownik
sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

11



2.1. Dieta stanowi ekwiwalent pienigzny na pokrycie zwigkszonych kosztéw wyzywienia w czasie
podrézy stuzbowe;j.
2. Naleznos¢ z tytulu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczegcia (wyjazdu) podrézy shuzbowej do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu, o ktérym mowa
w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.
3. Na podstawie oswiadczenia pracownika o zapewnionym bezplatnym wyzywieniu dieta jest
odpowiednio zmniejszana.
3. 1. Przy rozliczaniu kosztéw podrézy stuzbowej istotne znaczenie ma okreslenie przez pracodawce
srodka transportu. Pracownikowi w przypadku podrézy krajowe;j przystuguje zwrot kosztéw przejazdu
obejmujgcy cene biletu okreslonego $rodka transportu, z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi
ulgi na dany srodek transportu. Pracownik otrzyma zwrot wydatkéw na dojazd do miejsca
oddelegowania oraz powr6t takim érodkiem transportu, jaki okresli pracodawca w ,,Poleceniu wyjazdu
shuzbowego”.
2. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazié zgode na przejazd w podrézy shuzbowej
samochodem osobowym niebgdacym wlasnoscia pracodawcy, w szczegélnosci w przypadku udziatu w
podrézy stuzbowej kilku 0séb oraz kiedy czas podrézy stuzbowej wskazuje na mozliwos§é powrotu do
zaje¢ stuzbowych. Pod warunkiem, ze zostala z pracownikiem zawarta ,Umowa o uzywanie
prywatnego samochodu osobowego do celow stuzbowych (kilometrowka)”
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje zwrot kosztoéw przejazdu zgodnie
z trescig rozporzadzenia o stawkach.
4. Zwrot kosztéw noclegéw nastgpuje zgodnie z zasadami okre$lonymi w rozporzadzeniu, o ktérym
mowa w podstawie prawnej niniejszego zarzgdzenia.

§4.
1. 1. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej krajowej odbywa sie na druku ,,Polecenie wyjazdu
stuzbowego”, w rubrykach ,, rachunek kosztéw podrézy”.
2. Przy rozliczaniu kosztéw zagranicznej podrézy shuzbowej pracownik dodatkowo wypehia
rozliczenie zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszych zasad.
3. Pracownik po zakoficzeniu podrozy stuzbowej zobowiazany jest w ciagu 14 dni przedlozyé
wypetniony druk ,,Polecenia wyjazdu shuzbowego™ wraz z zalacznikami dokumentujgcymi poniesienie
wydatkow w zwiazku z tg podréza.
4. W przypadku braku wydatkéw zwigzanych z podréza stuzbows pracownik wypehia czesé druku
»Polecenie wyjazdu shuzbowego” dotyczaca wyjazdu i przyjazdu (miejscowosé, data, godzina) oraz
sklada w Sekretariacie Urzgdu Gminy lub Referacie O$wiaty w celu odnotowania w rejestrze podrézy
shuzbowych.
2. 1. Pracownik wypelnia nastgpujace rubryki rozliczenia kosztéw podrozy:
1) miejscowos¢, datg, godzing wyjazdu i przyjazdu, $rodek lokomocji oraz w przypadku odbywania
podrézy samochodem prywatnym ~ liczbe przejechanych kilometréw,
2) ryczalt na dojazdy,
3) koszty przejazdu,
4) diety,
5) noclegi wg rachunkdéw lub noclegi ryczalt,
6) inne wydatki wg zatacznikéw,
7) zalaczam - (ilo$é) dowodow.
2. W przypadku odbywania podrézy shizbowej pociaggami lub komunikacjg autobusows pracownik
zobowiazany jest do zataczenia wszystkich biletéw, miejscéwek, miejsca sypialnego lub kuszetki
zgodnie z poniesionymi kosztami.
3. W wyniku zdarzen losowych — np. zgubienie biletéw poswiadczajacych odbycie podrozy, dopuszcza
si¢ mozliwos$¢ uznania pisemnego o$wiadczenia pracownika o zaistnialej sytuacji wraz z okresleniem
kwoty poniesionych kosztéw podrézy.
4. Dodatkowe informacje i o$wiadczenia istotne dla prawidlowego rozliczenia kosztéw podrézy,
dotyczace korzystania z positkéw, noclegéw i innych wydatkéw pracownik zamieszcza w rubryce
»Potwierdzenie pobytu stuzbowego”.
3. 1. Rozliczenia przejazdu samochodem osobowym nie bedacym wiasnosciag pracodawcy dokonuje
pracownik po powrocie z podrézy shuzbowej, wypetniajac druk ,,O$wiadczenie dotyczace faktycznie
przejechanych kilometréw” zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
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2. Ziozenie rozliczenia i prawdziwos$é danych dotyczacych kosztéw podrézy stuzbowej pracownik
potwierdza data i wlasnorecznym podpisem w rubryce ,niniejszy rachunek przedkladam”.

4. 1. Wiasciwie wypelniony dokument, o ktérym mowa w § 4 pkt.1.1 pracownik skiada w Biurze
Finanséw i Ksiggowosci Budzetowej, gdzie nastepuje:

1) okreslenie klasyfikacji budzetowej,

2) sprawdzenie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

3) zatwierdzenie pod wzglgdem finansowym.

2. W oparciu o dane podane przez pracownika oraz w oparciu o aktualne przepisy dotyczace podrézy
stuzbowych sprawdzana jest poprawno$é naliczonych:

1) diet,

2) ryczaltéw za dojazdy,

3) ryczaltéw za noclegi,

4) ogolnej kwoty wydatkéw — do wyplaty pracownikowi.

3. W dalszej kolejnosci dokument przekazywany jest Woéjtowi, Zastepcy Wéijta lub w razie ich
nieobecnosci Sekretarzowi w celu akceptacji wydatku.

4. Po powrocie do Biura Finanséw i Ksiggowosci Budzetowej Naleznosé przystugujacych $wiadezen z
tytulu podrézy stuzbowej pracownik otrzymuje w formie przelewu na rachunek bankowy w terminie 7
dni od ztozenia polecenia wyjazdu stuzbowego.
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Zalacznik Nr 2 do

Zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw krajowych i zagranicznych podrézy shizbowych pracownikéw
Urz¢du Gminy w Dobrczu oraz kierownikéw i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych.

Dobrcz, dnia..........

Whniosek

W zwigzku z planowang zagraniczng podréza shizbowa w dniw/ dniach ......... do
.................. zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29
stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej
wnioskuje o :

o Przyznanie zaliczki przed rozpoczeciem zagranicznej podrézy stuzbowej ,
© Rozliczenie delegacji po zakoriczeniu zagranicznej podrézy shuzbowej.
*Niepotrzebne skresli¢

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

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

(akeeptacja Skarbnika lub Gléwnego ksiggowego) (Akceptacja Wéjta lub Zastepcy Wéita)
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Zalacznik Nr 3 do
Zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw
Urzgdu Gminy w Dobrezu oraz kierownikéw i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych.

Dobrcz, dnia

INSTRUKCJ A WYJAZDOWA

. JEDNOSTKA POKRYWAJACA KOSZTY DELEGACII:

a) Przejazdy:

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

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

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

c) Zakwaterowanie:

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

) WYZYWICIHE: .\uviniineiieietiiei et e ee e e,

Data

Data

Data

Data

; Data Data

Data

- . -
Sniadanie

Obiad

Kolacja

Dieta

nie przystuguje, przystuguje, zapewnione
7. NRPASZPOSRTU LUB DOWODU
OSOBISTEGO:..

8. PRZEKROCZENIE GRANICY: .
9. SRODEK TRANSPORTU ( KOSZTY W KRAJU I ZAGRANICA):

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

KATEGORIA

| KOSZT

Ryczalt na komunikacje miejska

Noclegi- hotel

Dieta

Razem

10. SPOSOB ROZLICZENIA KOSZTOW PODROZY:

11. ZALICZKA NA WYDATKI ZWIAZANE Z POKRYCIEM KOSZTOW

POBYTU I TRANSPORTU:

Podpis delegowanego

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

(Akceptacja Wojta lub Zastepcy Wojta)
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Zalgcznik Nr 4 do
Zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw krajowych i zagranicznych podr6zy shuzbowych pracownikéw
Urzgdu Gminy w Dobrczu oraz kierownik6w i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych.
Rozliczenie kosztéw podrézy zagranicznej nr

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

(nazwa jednostki) (imig i nazwisko delegowanego)  (stanowisko shuzbowe)
Cel wyjazdu:

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

Na koszty delegacji Waluty obce Razem
otrzymano waluty

Razem

Na hotele i diety

Na przejazdy kolejowe,

samolotowe

Ogétem dysponowano kwota
. Wydatkowano

Diety Kraj Dni Stawka

L]

Przejazdy platne zagranicg w
walucie obcej

Razem

W tym

Wydatki reprezentacyjne
Koszty dojazdéw, (dworzec,
hotele)

Inne koszty, wymieni¢ jakie:
Ogoétem wydatkowano:
Pozostaje do wyplaty
Pozostaje do zwrotu

Koszty delegacji platne w kraju
w zt

Dobrez, dnia......................

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Dobrez, dnia......................

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
Dobrcz, dnia......................

Zatwierdzono na kwote

(akceptacja Skarbnika lub Giéwnego ksiegowego) (Akceptacja Wéjta lub Zastepcy Wéijta)
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Oswiadczenie dotyczace faktycznie przejechanych

Nazwisko 1

imie:
Adres

zamieszkania:

Os$wiadczam, ze korzystalam/lem z samochodu osobowego

Tlo$¢ przejechanych kilometréw w miesigcu

Zalacznik Nr 5 do

kilometré6w w miesigeu .....c..cocieiinine connna r.

Zasad delegow;lnia oraz rozliczania kosztéw krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikow
Urzedu Gminy w Dobrczu oraz kierownikéw i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych.

| D?!ﬂ

| wyjazdu

Cel wyjazdu

Opis trasy
wyjszduw
skad - dokad

Liczba
faktycznie
przejechanych
kilometréw

Stawka za1l
-
Pprzebiegu
7 gr

Wartos¢
x [6]
. gr

151
z

Akceptacja wyjazdy °

shutboivego przez.
przelolonego

W e || v | & w0 | -

o
]

o) ek
[y

ik
N

Nl
fxd

ot
=

[y
73

o
3

-
il

b=t
o0

h -]

[ 8
[—4

Podsumowanie
miesigca:

0,00

(akceptacja pracodawcy)
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