Zarzadzenie Nr 34/2017
Wojta Gminy Grzmiaca
z dnia 30 czerwca 2017roku

w sprawie ustalenia zasad rozliczania kosztow zwigzanych z podréza stuzbowa pracownikow
Urzedu Gminy Grzmiaca oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy
Grzmiaca

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446, poz. 1579, poz. 1948; z 2017r. poz. 730, poz. 935) oraz
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013roku w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r. poz. 167) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. 1 Ustala si¢ zasady wystawiania polecen wyjazdu stuzbowego 1 rozliczania
kosztéw podrézy stuzbowych w Urzedzie Gminy Grzmiaca.

2. Zasady, o ktoérych mowa w ust. 1 dotyczg takze dyrektorow i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 2. 1 Podroza stuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Wojta Gminy
Grzmigca poza siedzibg pracodawey w terminie 1 miejscu okre$lonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

2. Pracownicy Urzgdu Gminy Grzmiagca oraz dyrektorzy i kierownicy jednostek
organizacyjnych odbywaja podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Wojta Gminy Grzmigca, a w razie jego nieobecnosei przez Zastepee Wojta
lub inng upowazniong osobg. W przypadku, gdy udajgcym si¢ w podréz jest Wéjt Gminy
Grzmigcea delegujacym jest Zastepca Wjta lub inna upowazniona osoba.

3. Podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownikéw do miejsca pracy 1 na
pracowniku cigzy obowiazek ponoszenia zwigzanych z tym kosztow.

§ 3. 1. Miejscem rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy sluzbowe] jest miejscowosé
siedziby pracodawcy.

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

3. Nie uznaje sie za podroz stuzbowa delegowania pracownika do migjscowosci jego
statego lub czasowego pobytu.

§4. 1. Wyjazd stuzbowy winien byé potwierdzony na druku delegacji przez jednostke,
do ktorej pracownik zostal delegowany lub w sporadycznych przypadkach przez
o$wiadczenie delegowanego pracownika (np. delegowanego na teren gminy).

§ 5. 1. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu
wyjazdu Wéjt Gminy Grzmiaca, kierujgc sie zasadg racjonalizacji kosztéw podrozy
z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej sa $rodki
komunikacji publicznej (PKS, PKP), w tym na pociag PKP przejazd w wagonach II klasy.

o a3, Zwrot kosztéw przejazdu w czasic krajowej podréZy stuzbowej obejmuje ceng
biletu srodKa transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego lacznie z ceng biletu



upowazniajgcego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujgcej pracownikowi
ulgi na dany Srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje.

§ 6. 1. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, dyrektora lub
kierownika jednostki organizacyjnej, W6jt Gminy Grzmigca moze wyrazi¢ zgodg na odbycie
podrézy stuzbowej samochodem wiasnym pracownika.

2. Podroz stuzbowa samochodem whasnym pracownika powinna odby¢ si¢ najkrotsza
trasg, ktorej bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzaé.

3. Pracownikom Urz¢du Gminy Grzmigca, dyrektorom lub kierownikom jednostek
organizacyjnych odbywajacym podroz stuzbowg pojazdem niebedgcym wiasnoscia
pracodawcy przystugiwaé bedzie zwrot kosztow przejazdu w nastgpujacej wysokoscei:

a) dla pojazdu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm® - 0,38 zt za 1 km;
b) dla pojazdu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm®- 0,70 zt za 1 km.

4. Zwrot kosztow przejazdu nastepuje na podstawie druku delegacji.

§ 7. 1. Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi, ktéry korzystat
z bezptatnego catodziennego wyzywienia.

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

§ 8. 1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej na wiasciwym
druku polecenia wyjazdu stuzbowego, do ktorego nalezy dolaczy¢ dokumenty (faktury,
rachunki, bilety, paragony) potwierdzajace poszczegolne wydatki.

2. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia powrotu.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz gldéwnym
ksiggowym gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 10. Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Grzmigca we
wlasnym zakresie ustalg zasady rozliczania pracownikdéw jednostek z kosztow podrdzy
stuzbowych.

§ 11. Traci moc Zarzgdzenie Nr 47/2007 Wojta Gminy Grzmigca z dnia 14 listopada
2007r. w sprawic wysokosci oraz warunkoéw ustalania naleznosci przyshugujacych
pracownikom zatrudnionym w Urzg¢dzie Gminy w Grzmigce] z tytutu podrozy stuzbowej na
obszarze kraju.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 201 7roku.
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