Zarzadzenie nr 419/2016
Wéjta Gminy Elk
z dnia 25 lipca 2016 r.

w sprawie uzywania przez pracownikéw Urzedu Gminy Elk samochodéw osobowych
nie bedacych wlasnos$cia pracodawcy do celéw stuzbowych oraz zwrotu kosztéw
z tego tytulu

Na podstawie art. 77° ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 2014, poz.
1502) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panistwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167),
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz.
271 z p6zn.zm.) oraz zgodnie z art. 68 1 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(j.t. Dz. U. 22013 r. poz. 885 z pozn.zm.), komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MEF Nr 15, poz. 84) zarzadzam, co nastepuje:

g1,

Postanowienia ogélne

1. Niniejsze zarzadzenie ma zastosowanie do:

1) Pracownikéw Urzedu Gminy Etk zatrudnionych na podstawie wyboru, powolania oraz
UMowy o prace,

2) Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Elk, w stosunku do ktérych Woijt jest
zwierzchnikiem stuzbowym, ktdérych réwnoczesnie zobowiazuje do ustalenia stawki za
jeden kilometr przebiegu o ktorej mowa w § 2 ust. 7, podobnych zasad i warunkow
podrozy shuzbowych podlegtym sobie pracownikom.

2. Do o0s6b wskazanych w ust. 1 pkt 2 maja zastosowanie przepisy niniejszego zarzadzenia
dotyczace pracownikow.

3. Podrozg krajowsg shuzbowa zwana inaczej ,.delegacjg krajowa™ jest wykonanie zadania
okreslonego przez Wojta Gminy Efk lub osobg dziatajaca w jego imieniu, poza siedzibg Gminy
Elk, w terminie i w miejscu na terenie Polski.

4. Podstawa do odbycia przez pracownika krajowej podrozy stuzbowej jest wydanie mu przez
Wojta Gminy Efk lub osobg przez niego upowazniong ,,Polecenia wyjazdu shuzbowego” na
druku stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

6. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia krajowej podrozy stuzbowej jest Urzad Gminy Elk,
a w szczegolnych przypadkach Wojt Gminy Etk lub osoba przez niego upowazniona moze
wyznaczy¢ inne miejsce jej rozpoczecia.

7. Pracownicy Urzedu Gminy Etk, mogg uzywa¢ do jazd lokalnych tzn. po terenie Gminy Etk,
odbywanych w celu zalatwienia spraw stuzbowych zwigzanych z dziatalnoscia Gminy Elk,
samochodow osobowych nie bedacych wlasnoscig pracodawcy na podstawie umowy
cywilnoprawnej. W takiej sytuacji nie maja zastosowania przepisy dotyczace delegacii
krajowych.



§ 2.

Polecenie wyjazdu stuzbowego

1. Delegacj¢ stuzbowa obejmujacg krajowy wyjazd podpisuje Wéjt Gminy Etk lub osoba przez
niego upowazniona, po wezesniejszym przygotowaniu jej przez Wydziat Organizacyjny.
2. Rejestr krajowych wyjazdéw stuzbowych prowadzi Wydzial Organizacyjny, zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
3. Na pisemny wniosek pracownika Wojt Gminy Etk jest zobowiazany wyplacié¢ zaliczke na
pokrycie kosztow krajowej podrozy stuzbowej. Wniosek o zaliczke na delegacje krajowa
wymaga zatwierdzenia przez Skarbnika Gminy Elk oraz Wojta Gminy Elk lub osobe przez
niego upowazniona.
4. Zlecajacy krajowa podréz stuzbowa okresla w poleceniu wyjazdu stuzbowego $rodek
transportu wlasciwy do odbycia krajowej podrozy stuzbowej, kierujgc sig zasada racjonalizaciji
kosztow podrozy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwiazanych z dojazdem.
5. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia krajowej podrézy stuzbowej sa:
1) srodki komunikacji publicznej (PKP, PKS lub inni przewoznicy),
2) samochod stuzbowy, tylko za zgodg Wojta Gminy Elk lub osobe przez niego upowazniona,
3) samochod osobowy niebedgcy wiasnoscig pracodawey.
6. Wojt Gminy Efk lub osoba przez niego upowazniona moze zezwoli¢ pracownikowi na
wyjazd stuzbowy z uzyciem jego prywatnego samochodu w sytuacji, gdy nie ma bezposrednich
pofaczen Srodkami komunikacji publicznej w terminie i czasie umozliwiajagcym punktualne
dotarcie do celu podrézy. Aby uzyskaé zezwolenie na wyjazd stuzbowy samochodem
prywatnym, pracownik zobowigzany jest w tej sprawie zawnioskowa¢ do Wéjta Gminy Elk lub
osoby przez niego upowaznionej — zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
7. Ustala sig, na potrzeby uzywania przez pracownikéw Urzedu Gminy Etk samochodu
prywatnego do celow podrozy stuzbowej, stawke za jeden kilometr przebiegu w nastepujacej
wysokosci:
1) 0,40 zI dla samochodow osobowych o pojemnosci skokowej silnika do 900 ecm?,
2) 0,70 zt dla samochodow osobowych o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm’,
8. Odlegtosci migdzy miejscem rozpoczgcia a miejscem docelowym krajowej podrézy
stuzbowej ustala si¢ na podstawie mapy internetowej www.google.pl/maps
9. Do rozliczenia delegacji krajowej pracownik zobowiazany jest do zataczenia ewidencii
przebiegu pojazdu, stanowiacej zatacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Diety i ryczalty

1. Z tytutu krajowej podrozy shuzbowej pracownikowi przystuguja:
1) diety,
2) zwrot kosztow przejazdow,
3) zwrot kosztow noclegu albo ryczatt za nocleg, chyba ze zapewniono pracownikowi nocleg,
4) zwrot udokumentowanych kosztéw przejazdow srodkami komunikacji miejscowej lub

ryczalt za dojazdy,
5) zwrot innych udokumentowanych wydatkéw niezbednych do poniesienia, na ktore Wojt

Gminy Elk lub osoba przez niego upowazniona wyrazil zgode.
2. Naleznosci z tytutu diet i ryczaltow oblicza si¢ na podstawie rozdziatu 2 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie nalezno$ci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowe;.



§ 4.

Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowe;j

1. Pracownik zobowiazany jest do zlozenia do Wydzialu Finansowego rozliczenia kosztéw
krajowej podrozy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia zakonczenia
podrozy. PrzedloZenie rozliczenia po tym terminie wymaga ztozenia pisemnego wyjasnienia
przyczyn opdznienia. W przypadku pobranej zaliczki nieprzedlozenie rozliczenia w terminie
14 dni bedzie skutkowa¢ potraceniem pobranej zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowane;.

2. Do rozliczenia kosztéw krajowej podrozy stuzbowej pracownik zalgcza dokumenty
potwierdzajgce poszczegélne wydatki. Nie dotyezy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami.
3. Do rozliczenia delegacji krajowej pracownik zobowigzany jest zatgczy¢ ewidencje przebiegu
pojazdu.

4. Pracownik otrzymuje zwrot poniesionych kosztéow transportu po przedstawieniu biletow.
W przypadku posiadania przez pracownika z jakiegokolwiek tytutu znizek na korzystanie
z okreslonych rodzajéow $rodkow transportu, pracodawca nie pokrywa réznicy miedzy cena
biletu bez znizek a cena, jaka zaptacit pracownik.

5. W przypadku braku biletow (zniszczenie, zagubienie itp.) pracownik powinien zlozyé
oswiadczenie wyjasniajace i uzasadniajace fakt braku mozliwosci przedstawienia dokumentow
potwierdzajacych poniesienie kosztow zwiazanych z wyjazdem stuzbowym. Na podstawie
oswiadczenia Wojt Gminy Efk lub osoba przez niego upowazniona podejmuje decyzje
0 uznaniu kosztéw zawartych w oswiadczeniu i ich zwrotu badz tez nierozliczeniu ich.

Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. Sprawdzenia wypetnionego druku polecenia krajowego wyjazdu shuzbowego pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokonuje Wydziat Finansowy.

7. Wykonanie polecenia stuzbowego stwierdza i podpisuje pod wzgledem merytorycznym
bezposredni zwierzchnik pracownika lub Sekretarz Gminy Elk.

§ 5.

Rozliczenie miesi¢cznego limitu kilometréw na jazdy lokalne

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

2. Miesigezny limit kilometrow, o ktérym mowa w ust. 1 nie moze przekroczyé 300 km.

3. Zwrot kosztow uzywania samochodow osobowych niebedacych wiasnoscia pracodawcy
nastepuje w formie miesigcznego ryczaltu, obliczonego jako iloczyn aktualnie
obowiazujgcej stawki za 1 kilometr przebiegu i miesi¢cznego limitu kilometréw na jazdy
lokalne.

4. Podstawa wyplaty ryczaltu miesigcznego stanowi pisemne o$wiadczenie pracownika
0 uzywaniu przez niego samochodu osobowego, nie bedacego wlasnosécia pracodawcy, do
celow stuzbowych zlozone na stanowisko ds. wynagrodzen w terminie do 5-tego dnia
nastepnego miesigca.

5. Wzér oswiadezenia, o ktorym mowa w §5 ust. 4 okresla zalgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

6. Pracownik ds. kadrowych potwierdza zgodnos$¢ zawartych w os$wiadczeniu informacji
z danymi dotyczacymi pracownika zawartymi w liscie obecnosci, za ktory wyptacany jest
ekwiwalent.

7. Pracownik ds. wynagrodzen wylicza nalezny ryczalt i sprawdza os$wiadczenie pod
wzgledem formalno-rachunkowym.



8. Kwot¢ miesigcznego ryczaltu zmniejsza si¢ o jedng dwudziesta drugg za kazdy roboczy
dzien nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy
stuzbowej lub innej nieobecnosci w pracy oraz za kazdy dzien roboczy, w ktérym pracownik
nie dysponowal samochodem osobowym nie bedacym wilasnoscig pracodawcy do celow
stuzbowych.

9. Skarbnik Gminy oraz Wojt Gminy Etk lub osoba do tego upowazniona zatwierdza listy
wyptat ryczattu. W stosunku do Wojta Gminy liste do wyplaty zatwierdza Skarbnik Gminy
oraz Sekretarz Gminy.

§ 6.

Zobowigzuje Naczelnikow poszczegdlnych wydzialow Urzedu Gminy Etk do zapoznania
z trescia niniejszego zarzadzenia wszystkich podlegtych pracownikéw wykonujacych zadania
okreslone w zakresach czynnosci.

§7.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrdzy stuzbowe;j.

§8.

Traci moc Zarzadzenie nr 32/2011 Wéjta Gminy Etk z dnia 31 stycznia 2011 roku w sprawie
ustalenia stawki za 1 kilometr przebiegu w podrézach stuzbowych samochodem osobowym
niebedagcym wlasnoscia pracodawcey, z pozniejszymi zmianami.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2016 roku.

Sporzadzita: B. Wolynie@_



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 419/2016
Wajta Gminy Elk
z dnia 25 lipca 2016r.
Strona |

POTWIERDZENIE POBYTU
Pieczatka firmowa jednostki SLUZBOWEGO
(pieczgtka, podpis, data pobytu)

POLECENIE
WYJAZDU SLUZBOWEGO

(data) (podpis :!ecajqcego wyjazd)

Prosz¢ o wyplacenie zaliczki w kwocie .............ooovvmviiniciecisccsceeeeen.... 2h (slownie zlotych:

(podpis delegowanego)

Zatwierdzono nakwotg zk ........ccccoveerccenernnnnn... (Stownie Zotych: ...ovveveeeeneeeeiieeeeeeii

(glowny ksiegowy) (kierownik jednostki)




Strona 2

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY

Wyjazd Przyjazd $rodek Koszt
i (zh
miejscowos¢ data godzina miejscowosé data godzina okomoc)i
SPERAZEAD RYCZALT ZA DOJAZDY
pod wzgledem:
Merytorycznym Formalno - rachunkowym RAZEM PRZEJAZDY. DOJAZDY
’
ot s g - A
Zatwierdzono do wyplaty: NOCLEGI wg rachunkéw
e, zt NOCLEGI ryczakt
(stownie zlotych: 11— T

.............................................................. ) INNE WYDATKI - wg zalgcznikéw

B 1.7 J— Dzial ..... Rozdzial .........§........... Stownie: RAZEM
Poz. . e e o s S e £
Data: ................

Zalgczam: .................... dowoddéw
(glowny ksiggowy) (kierownik jednostki) Pobrano zaliczke (zl/gr)

Do wyplaty/zwrotu (zl/gr)

Niniejsze rozliczenie przedkiadam:

Zaliczhe wikworie Zhi0, T R e S slownTo ZlotVChT e e Bl s R B SR
otrzymatem i zobowigzuje si¢ rozliczy¢ jg w terminie 14 dni po zakofczeniu podrozy, upowazniam rownoczesnie zaklad pracy
do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia i innych naleznosci.

(imie i nazwisko delegowanego) (data i podpis delegowanego)

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 skreslic¢

(podpis delegowanego)
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Zalgcznik nr 3
do Zarzadzenia nr 419/2016
Wojta Gminy Elk
z dnia 25 lipca 2016 r.

e dnia
(miejscowosc)

(stanowisko i komdrka organizacyjna)
Whiosek o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w podroézy sluzbowej

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

b 32T T O ————— 00 iR e e samsm e A
—marka samochodu .................ccoovevieriennn. O1'aZ NUMErTCIESITACYINY sssorumatincissmasinmnne
g o o T R
Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu prywatnego: .........o.eeeeeeeeeereeeeeseseeeeeeeeeoooe.

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

(podpis osoby wnioskujgcej)
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*)

(podpis kierownika jednostki)
*) niepotrzebne skreslic



Zalgcznik nr 4

do Zarzadzenia nr 419/2016
Wajta Gminy Elk

z dnia 25 lipca 2016 r.

(Imie i nazwisko pracownika) (miejscowosd, dnia)

Umowa z dnld s nss e s

OSWIADCZENIE

Po zapoznaniu si¢ z art. 233 Kodeksu Karnego dot. odpowiedzialnosci karnej za oswiadczenie
nieprawdy lub zatajenie prawdy o$wiadczam, 7e korzystalem z wlasnego pojazdu

..................................................... 0 numMerze rejestracyjnym ......cccccccevveeennrneienennnennn. W celach
(podaé marke i pojemnosé silnika)
stuzbowych do jazd lokalnych, w zwigzku z czym przedktadam nastepujace rozliczenie:

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

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

a) urlopu wypoczynkowego  ...occeevieeeieennn, dni
b) urlopu bezptatnego e, dni
c) urlopu okoliczno$ciowego  ..ovveeeeeieei. dni
d) zwolnienia lekarskiego oo, dni
e) podrozy stuzbowe;j
conajmniej8godz. i dni
f) inne nieobecnosci (za kazdy dzieri roboczy, w ktérym pracownik
nie dysponowat pojazdem do celdw stuzbowych)  vvvvevsiisennininneeienernnns dni
RAZeM: siveusissosissivnnsnniinmin dni
3. Kwota ryczattu za 1 dzier (poz. 1:22.dni) .oooeoovveeveeeceersrenn zt/1 dzien
4. Kwota zmniejszenia (poz. 2 X 3) e zt
5. Ogotem naleznosé brutto (poz. 1—poz. 4) .cooeeveceveeeeerenn, zt

Potwierdzam zgodnoS$¢ poz. 2: ..ccooovvvveveeeeeen,



Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 419/2016
Wojta Gminy Elk

z dnia 25 lipca 2016 r.

(pieczed firmowa jednostki)

(miejscowosé)

Oswiadczenie
o wydatkach poniesionych w trakcie odbywania podroézy stuzbowej

Oswiadczam, Zze W ZWIBZKU Z oo, (np. zagubieniem,
przypadkowym  zniszczeniem,  kradziezq  bagaiu, w  ktérym znajdowaly  sie
rachunki/faktury/bilety) nie jestem w stanie przedstawi¢ stosownych dokumentow (rachunkow,
faktur, biletéw itp.) potwierdzajacych wydatki poniesione przeze mnie w trakcie podrozy

stuzbowej odbywanej na polecenie ............oocoviooecoovosoeiriin, (wskazaé  kierownika
Jednostki lub osobe przez niego upowazniong) nr ....... wdniachod .................... A s ;
dO i, (wskazaé miejsce odbywania podrézy stuzbowej), obejmujace (zaznaczy¢
wlasciwe):
1) koszt przejazdu z miejscowosci siedziby ............oovn....... (nazwa
jednostki) do miejsca oddelegowania zt,
2) koszt przejazdu z miejsca oddelegowania do miejscowosci
siedziby ....ccoeeerereennne, (nazwa jednostki) e zl,
3) koszty noclegow zl,
4) koszty dojazdow komunikacjg miejscowa zl,
S)oplatg¢ zabagaz zt,
6) oplate za przejazd drogami platnymi i autostradami =~ oo zk,
7) oplatg za postdj w strefie platnego parkowania zk,
8) opfate za miejsca parkingowe zl,
315 e zt,
opiewajgce lacznie na kwote e, zk

Wskazane powyzej wydatki nie byty objete ryczattem.

(podpis pracownika)
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