Zarzadzenie nr 184/2019
Waéjta Gminy Efk
z dnia 29 sierpnia 2019 r.

w sprawie naleznosci przystugujacych z tytulu podrézy stuzbowej oraz uzywania samochodéw
osobowych nie bedacych wlasnoscig urzedu do celéw stuzbowych
oraz zwrotu kosztow z tego tytulu

Na podstawie art. 77° ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040),
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167), rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweré6w
niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271 z pézn. zm.) oraz zgodnie z art.
68 1 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869), komunikatem
nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) zarzadzam, co nastepuje:

§L.

Postanowienia ogolne

1. Niniejsze zarzadzenie ma zastosowanie do:

1) Pracownikéw Urzedu Gminy Etk;

2) Kierownikéw jednostek organiza'cyjnych Gminy Etk, w stosunku do ktérych Wajt jest
zwierzchnikiem stuzbowym, ktérych réwnoczesnie zobowiazuje do ustalenia stawki za jeden
kilometr przebiegu o ktérej mowa w § 2 ust. 9 podobnych zasad i warunkéw podrézy stuzbowych
podleglym sobie pracownikom;

3) Innych oséb fizycznych, w tym wykonujacych ustugi na podstawie uméw zlecen lub uméw o
dzieto podpisanych z Gming Elk, o ile mozliwos¢ rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej wynika
z zapis6w zawartych w tych umowach.

2. Tlekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o pracowniku nalezy przez to rozumie¢ réwniez osoby wskazane
wust. 1 pkt21i3.

3. Podré6za krajowg stuzbowa zwana inaczej ,,delegacja krajowa’" jest wykonanie zadania okreslonego
przez Wéjta Gminy Elk lub osobe dziatajaca w jego imieniu, w terminie i w miejscu na terenie Polski.

4. Podstawa do odbycia przez pracownika krajowej podrézy stuzbowej jest wydanie mu przez Wéjta
Gminy Elk lub osobg przez niego upowazniona ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego’" na druku stano-
wiacym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Krajowej podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy.

6. Pracownicy Urzedu Gminy Etk moga uzywacé do jazd lokalnych tzn. po terenie Gminy Elk, odbywa-
nych w celu zalatwienia spraw stuzbowych zwiazanych z dziatalnoscia Gminy Etk, samochod6éw
osobowych nie bedacych wlasnoscia pracodawcy na podstawie umowy cywilnoprawnej. W takiej
sytuacji nie maja zastosowania przepisy dotyczace delegacji krajowych.
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§2.
Polecenie wyjazdu sluzbowego

Delegacj¢ stuzbowa obejmujaca krajowy wyjazd podpisuje Wéjt Gminy Eik lub osoba przez niego
upowazniona, po wczesniejszym przygotowaniu jej przez Wydzial Organizacyjny.

Rejestr wyjazdéw stuzbowych prowadzi Wydzial Organizacyjny, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

Na pisemny wniosek pracownika Wéjt Gminy Etk moze wyptlaci¢ zaliczke na pokrycie

kosztéw krajowej podrézy stuzbowej.

Whiosek o zaliczke na delegacje krajowa wymaga zatwierdzenia przez Skarbnika Gminy Etk oraz
Wdjta Gminy Elk lub osoby przez nich upowaznione.

Zlecajacy krajowa podréz stuzbowa okresla w poleceniu wyjazdu stuzbowego srodek transportu
wlasciwy do odbycia krajowej podrézy stuzbowej, kierujac sie zasada racjonalizacji kosztéw podré-
zy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

Podstawowymi srodkami transportu do odbycia krajowej podrézy stuzbowe;j sa:

srodki komunikacji publicznej (PKP, PKS lub inni przewoznicy).

samochéd stuzbowy, tylko za zgoda Wéjta Gminy Efk lub osoby przez niego upowaznionej,
samochéd osobowy niebedacy wiasnoscia pracodawcy, tylko za zgoda Wéjta Gminy Efk lub
osoby przez niego upowaznione;.

Wéjt Gminy Efk lub osoba przez niego upowazniona moze zezwoli¢ pracownikowi na wyjazd
stuzbowy z uzyciem jego prywatnego samochodu w sytuacji, gdy nie ma bezposrednich potaczen
$rodkami komunikacji publicznej w terminie i czasie umozliwiajacym punktualne dotarcie do celu
podrézy.

Aby uzyskaé zezwolenie na wyjazd stuzbowy samochodem prywatnym, pracownik zobowigzany
jest w tej sprawie zawnioskowaé do Wéjta Gminy Elk lub osoby przez niego upowaznionej poprzez
wypelnienie wniosku znajdujacego sie na pierwszej stronie druku polecenia wyjazdu stuzbowego.
Ustala si¢ na potrzeby uzywania przez pracownikéw samochodu prywatnego do celéw podrozy
stuzbowej, stawke za jeden kilometr przebiegu w nastgpujacej wysokosci:

0,40 zt dla samochod6éw osobowych o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?,

0,70 zt dla samochodéw osobowych o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?.

Odlegtosci miedzy miejscem rozpoczecia a miejscem docelowym krajowej podrézy stuzbowe;j
ustala si¢ na podstawie mapy internetowej www.coogle.pl/maps, ktérej wydruk nalezy dotaczy¢ do

rozliczenia kosztéw podrozy.

§3.
Diety i ryczalty

. Z tytulu krajowej podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja:

diety,

zwrot kosztéw przejazdow,

zwrot kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej,

zwrot kosztéw noclegéw,

zwrot kosztéw innych niezbgednych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych
przez Wéjt Gminy Elfk lub osobg¢ przez niego upowazniona.

Naleznosci z tytutu diet i ryczaltéw oblicza si¢ na podstawie rozdzialu 2 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panistwowe;j lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j z tytulu podrézy stuzbowe;.



§4.
Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej

1. Pracownik zobowigzany jest do zlozenia do Wydziatu Finansowego rozliczenia kosztéw krajowej
podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy.

2. Przedlozenie rozliczenia po tym terminie wymaga zlozenia pisemnego wyjasnienia przyczyn
opdZnienia.

3. W przypadku pobranej zaliczki nieprzediozenie rozliczenia w terminie 14 dni bedzie skutkowaé
potraceniem pobranej zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowane;.

4. Do rozliczenia kosztéw krajowej podrézy stuzbowej pracownik zatacza dokumenty potwierdzajace

poszczegdlne wydatki. Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami.

5. Pracownik otrzymuje zwrot poniesionych kosztéw transportu po przedstawieniu biletéw.

6. W przypadku posiadania przez pracownika z jakiegokolwiek tytutu znizek na korzystanie z okreslo-
nych rodzajéw Srodkéw transportu, pracodawca nie pokrywa r6znicy miedzy ceng biletu bez znizek
a cena, jaka zaplacit pracownik.

7. W przypadku braku biletéw (zniszczenie, zagubienie itp.) pracownik powinien ztozy¢ o$wiad-
czenie wyjasniajace i uzasadniajgce fakt braku mozliwosci przedstawienia dokumentéw potwierdza-
Jacych poniesienie kosztéw zwiazanych z wyjazdem stuzbowym.

8. Oswiadczenie o dokonanym wydatku znajduje si¢ na drugiej stronie druku polecenia wyjazdu
stuzbowego, w cze¢sci dotyczacej rozliczenia kosztéw podrézy.

9. Sprawdzenia wypetnionego druku polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokonuje Wydziat Finansowy.

10. Wykonanie polecenia stuzbowego stwierdza i podpisuje pod wzgledem merytorycznym

bezposredn: zwierzchnik pracownika lub Sekretarz Gminy Etk.

§5.

Rozliczenie miesi¢cznego limitu kilometréw na jazdy lokalne

1. Miesigczny limit kilometréw ustala W6jt Gminy Etk w umowie cywilnoprawnej, zawartej
z pracownikiem Urzedu Gminy Elk.

2. Miesigczny limit kilometréw, o ktérym mowa w ust. 1 nie moze przekroczy¢ 300 km.

3. Zwrot kosztéw uzywania samochodéw osobowych niebgdacych wlasnoscia pracodawcy nastepuje
w formie miesigcznego ryczaltu, obliczonego jako iloczyn aktualnie obowiazujacej stawki za 1
kilometr przebiegu i miesigcznego limitu kilometréw na jazdy lokalne.

4. Podstawg wyplaty ryczaltu miesigcznego stanowi pisemne oswiadczenie pracownika o uzywaniu
przez niego samochodu osobowego, nie bgdacego wlasnoscia pracodawcy, do celéw stuzbowych
zlozone na stanowisko ds. wynagrodzen w terminie do 5-tego dnia nastepnego miesigca.

5. Wzér oswiadczenia, o ktérym mowa w §5 ust. 4 okresla zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
6. Pracownik ds. kadrowych potwierdza zgodnos¢ zawartych w o$wiadczeniu informacji z danymi
pracownika zawartymt w liscie obecnosci dotyczacymi miesigca, za ktéry wyplacanyijest ryezatt.

7. Pracownik ds. wynagrodzef wylicza nalezny ryczait i sprawdza o$wiadczenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym.



8. Kwot¢ miesigcznego ryczattu zmniejsza si¢ o jedng dwudziesta druga za kazdy roboczy dzien
nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy stuzbowej trwajacej co
najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci w pracy oraz za kazdy dzien roboczy, w ktérym pracownik
nie dysponowat samochodem osobowym nie bedacym wiasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych.

§6.

Zobowigzuj¢ Naczelnikéw poszczegélnych wydziatéw Urzgdu Gminy Etk do zapoznania z trescig
niniejszego zarzadzenia wszystkich podlegtych pracownikéw.

§7.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;j
oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoscia pracodawcy.

§8.

Traci moc Zarzadzenie nr 419/2016 Wéjta Gminy Etk z dnia 25 lipca 2016 r. w sprawie uzywania
przez pracownikéw Urzedu Gminy Etk samochodéw osobowych nie bgdacych wlasnoscia pracodaw-
cy do celéw stuzbowych oraz zwrotu kosztéw z tego tytutu, z péZniejszymi zmianami.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019 roku. /7
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 184/2019 Wéjta Gminy Elk z dnia 29 sierpnia 2019 r.

POTWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO
(pieczgtka, podpis, data pobytu)

POLECENIE
WYJAZDU SLUZBOWEGO

DLA ................

(podpis zlecajgcego wyjazd)

Zwracam si¢ z pro$ba o wyrazenie zgody na uzycie samochodu

prywatnego w podrézy stuzbowej w dniachod ...................
(o [ , marka samochodu .......................... nr
rejestracyjny ..........o..euenee , poj. silnika ...

Oswiadczam, ze mam prawo do dysponowania ww. samochodem,
posiadam uprawnienia do kierowania nim, a samochdd jest
dopuszczony do ruchu i ubezpieczony w zakresie OC.

............................. (podpis osoby wnioskujacej)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

............................. (podpis zlecajacego wyjazd)
*niepotrzebne skresli¢

Uwaga: jezeli wyjazd stuzbowy odbywa si¢ samochodem
stuzbowym, nie wypetnia¢ powyzszej prosby i przekreslié.

Prosz¢ o wyplacenie zaliczki W KWOCIE ...........ooieiiiiiiiinnininceeene

na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr ...t

weeeoo. zh (stownie ziotych: ...

Zatwierdzono nakwote zf ........ccoceviiccinnen.

<...... (stlownie zlotych:

(kierownik jednostki)

N



ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY

Wyjazd Przyj
yjaz yjazd Srodek kmlvlv(g nlapy got;gle x stawka
.. lokomocji za 1 km = warto
miejscowos¢ data godz. miejscowosé data godz.
Oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udoKumentowania: ............ooevuviiiiiiiiiiiiiiiieieeieeeeeenennn,
.................................................................................................................................... (podpis delegowanego)
Sprawdzono
pod wzgledem: RYCZALT ZA DOJAZDY
Merytorycznym Formalno - rachunkowym

RAZEM PRZEJAZDY, DOJAZDY

" (dawipodpisy | i veai DIETY ; ogélny czas wyjazdu:..................
ilo$é ........ stawka
Zatwierdzono do wyptaty: NOCLEGI wg rachunkéw
(stownie ziotych: ilosé ............ stawka ....................
| INNE WYDATKI - wg zalgcznikéw
................................................................... S TN
Dziat .......... Rozdzial .......... § (0BT oy Svretoe: Hvrvorsitiotiite. wiF. UM
Data: ..o Zalaczam: ...................... dowodéw

(glowny ksiggowy) (kierownik jednostki)

Pobrano zaliczke (zl/gr)

Do wyplaty/zwrotu (zl/gr)

Zaptacono GOTOWKA / PRZELEWEM

Niniejsze rozliczenie przedktadam:

Data ....................... Czytelny podpis delegowanego

Zaliczke w kwocie zh: ... e

(imig i nazwisko delegowanego)

otrzymatem i zobowigzuj¢ si¢ rozliczy¢ ja w terminie 14 dni po zakoficzeniu podrézy, upowazniam réwnoczes$nie zakltad
pracy do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia i innych naleznoéci.

(data i podpis delegowanego)

venen.. (stownie zlotych: ...l

)

Podczas pobytu stuzbowego mialem(am)*/ nie mialem(am)* zapewnione wyzywienie:

1. $niadanie (25% diety) - tak/nie* kwota...................
2. obiad (50% diety) - tak/nie* kwota ..................
3. kolacja (25% diety) - tak/nie* kwota...................

*niewlasciwe skresli¢

(czytelny podpis delegowanego)
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 184/2019 Wéjta Gminy Elk z dnia 29 sierpnia 2019 r.

Imie i nazwisko pracownika miejscowos¢, dnia

Umowazdnia .....oooovvvviiiiiiiiiiiiiinnnnnns

OSWIADCZENIE

Po zapoznaniu si¢ z art. 233 Kodeksu Karnego dot. odpowiedzialnosci karnej za o§wiadczenie
nieprawdy lub zatajenie prawdy oSwiadczam, ze korzystalem z wlasnego pojazdu

..................................................... O NUIMEIZE IEJeSIIaCYJNYM ....ovvuverrurerrrnreeeeenennnennn. W CElAch
(poda¢ markg i pojemnosc silnika)

stuzbowych do jazd lokalnych, w zwigzku z czym przedkladam nastepujace rozliczenie:

(m-czy limit km) (stawka za 1 km przebiegu)

2. Zmniejszenie kwoty ryczaltu o 1/22 za kazdy roboczy dzien nieobecnosci w pracy z powodu:

a) urlopu wypoczynkowego SUUUTUPTIURRTROINY. — UPree dni
b) urlopu bezplatnego R dni
c)urlopu okolicznosciowego L dni
d) zwolnienia lekarskiego SRRSO ORRRRRPNY s ) 11
e) podrozy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godz. .............ccceceeeedni
f) inne nieobecnosci (za kazdy dzien roboczy, w ktérym pracownik
nie dysponowal pojazdem do celéw stuzbowych dni
Razem: ... dni
3. Kwota ryczaltu za 1 dzien (poz. 1 : 22 dni) ...ccccvvinevcncinnnnn, z¥/1 dzien
4. Kwota zmniejszenia (poz. 2 X 3) e zt
5. Ogé6tem naleznosé brutto (poz. 1 — poz. 4) ....cecevvevevccieeennens zt

czytelny podpis pracownika

Potwierdzam zgodnos¢ poz. 2: .......cccceceevcrennennenn
kadry
Sprawdzono pod wzgledem /
formalno-rachunkowym /
data: ... By

pPodpis: ....ooiiiiii






