Zarzadzenie Nr 0050.13.2023
Wéjta Gminy Blizyn
z dnia 17 stycznia 2023r.

w sprawie: zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami
sluzbowymi pracownikow Urzedu Gminy Blizyn

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40), rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.
U. z2013r., poz.167 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu Kkosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli 1 motorowerow
niebedacych wlasnoscig pracodawcey (Dz. U. 2002 Nr 27, poz. 271 z pézn. zm.),

zarzagdzam co nastepuje:

§ 1.1. Podréza stuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Wojta Gminy poza siedziba
pracodawecy w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
2. Pracownicy odbywaja podréze shuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Wéjta Gminy, Zastgpca Wojta, Sekretarza Gminy Tub Skarbnika Gminy.
W przypadku, gdy udajacym si¢ w podroz jest Wojt Gminy, delegujacym jest Zastgpea Woita,
Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.

3.Podrézy stuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika do migjsca pracy.

§ 2.1. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowosé siedziby
pracodawcy.

2.W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy moze wyrazi¢ zgodg na rozpoczecie podrozy
shuzbowej z miejscowosci stalego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Nie uznaje si¢ za podr6z stuzbowa delegowania pracownika do miejscowosci jego stalego
lub czasowego pobytu.

§ 3.1. Na wniosek pracownika moze by¢ dokonana zaliczka na pokrycie niezbednych kosztow
wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sklada wniosek (dolna czgs¢
polecenia wyjazdu stuzbowego), ktory zatwierdzany jest do wyplaty przez Skarbnika oraz
Wéjta Gminy lub w zastepstwie upowaznionej osoby.

2. Wyjazd stuzbowy powinien by¢ potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do ktore)
pracownik zostat delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania
potwierdza przelozony delegowanego pracownika.

§ 4.1. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu
Wojt Gminy, kierujac sie zasada racjonalizacji kosztow podrozy z uwzglednieniem jej
charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje ceng biletu srodka
transportu  okreslonego w poleceniu  wyjazdu stuzbowego lacznie z ceng biletu
upowazniajacego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi
ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytulu ulga ta przystuguje.
3. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu
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stuzbowego krajowego, réznice migdzy cena biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu,
a ceng biletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa
pracownik.

§ 5.1. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika W6jt Gminy moze wyrazi¢ zgode
na odbycie podrézy stuzbowej samochodem wlasnym pracownika.

2. Podroz stuzbowa samochodem wlasnym pracownika powinna odby¢ si¢ najkrotsza trasa,
ktorej bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydhuzac.

3. Pracownik udajacy si¢ w podréz samochodem wlasnym, rozliczajac koszty podrozy,
dokonuje obliczen liczby przebytych kilometrow.

4. Refundacja kosztow wykorzystania samochodu wiasnego pracownika w podrdzy stuzbowej
stanowi iloczyn maksymalnej stawki za 1 km przebiegu okre$lonej rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz.U. 2002 Nr 27, poz. 271
z p6zn.zm.) i ilosci przebytych kilometrow.

§ 6.1. Delegowanemu pracownikowi przystuguja diety i ryczalty w wysokosci i na zasadach
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013r., poz. 167
Z poZn. zm).

2. Pracownik moze zrzec si¢ naleznych mu diet i ryczattow.

§ 7.1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej na wilasciwym druku
polecenia wyjazdu shuzbowego, do ktérego nalezy dotaczy¢ program pobytu w delegacji oraz
dokumenty (rachunki, bilety, paragony) potwierdzajace poszczegolne wydatki.
2. Fakt braku ww. dokumentéw nalezy potwierdzi¢ w stosownym oswiadczeniu ze wskazaniem
poniesionych kosztow przejazdu wedlug obowigzujacych cennikow.

3.Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od dnia powrotu pod rygorem zadania zwrotu pobranej zaliczki.

§ 8. W przypadku podrozy stuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy
polskiej albo do chwili startu samolotu w drodze za granic¢ maja zastosowanie zasady
dotyczace sposobu rozliczania podrézy krajowych.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.141.2022 W¢jta Gminy Blizyn z dnia 9 listopada 2022r.
w sprawie: zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrozami stuzbowymi
pracownikow Urzedu Gminy Blizyn.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 stycznia 2023r.




