%/

wOJT GM IN X

Q7-731 Wagan ec Zarzadzenie Nr 20.2019

' Wojta Gminy Waganiec
z dnia 14.02.2019 r.

w sprawie: zasad odbywania i rozliczania podrozy sluzbowych oraz Kkosztow
uzywania do celéw stuzbowych pojazdéow nie bedacych wlasnoscia pracodawcy

w Urzedzie Gminy Waganiec

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. 2z 2018 r.
poz. 994 z pdin. zm.) art. 77° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -Kodeks Pracy
(tj. Dz. U.z 2018 r., poz. 917 z pézn. zm.) oraz § 21 § 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz.167) zarzagdzam co

nastepuje:

§1. 1. Decyzj¢ w sprawie wydania polecenia wyjazdu stuzbowego podejmuje Wojt
Gminy, Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona do wydawania polecenia wyjazdu
stuzbowego w imieniu Wéjta Gminy.

2. Druk delegacji stuzbowej obejmujacej krajowy wyjazd pracownikow znajduje si¢
w sekretariacie Urzgdu Gminy.

3. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik zajmujacy si¢ obshugg sekretariatu
w jednostce.

4. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla kierownik
jednostki w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

5. Miejscem rozpoczgcia i zakoficzenia podrozy stuzbowej krajowej jest miejsce pracy
tj. Urzgd Gminy w Wagancu. Pracodawca moze uznac za miejscowos$¢ rozpoczgcia lub
zakonczenia podrézy stuzbowej krajowej miejscowosé pobytu statego lub czasowego

pracownika, co wskazuje w poleceniu wyjazdu stuzbowego.



6. Dopuszcza sie — w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu
osoby potwierdzajgcej — stwierdzanie odbycia podrozy stuzbowej poprzez o§wiadczenie
pracownika delegowanego.

7. W przypadku podrozy stuzbowej w  oknie/kolumnie potwierdzenia pobytu
stuzbowego na poleceniu wyjazdu stuzbowego, nalezy umiesci¢ o$wiadczenie
o korzystaniu lub nie korzystaniu z positkéw w trakcie jej odbywania.

§2. 1.Podstawe rozliczenia wyjazdu stuzbowego stanowig:

1) prawidtowo wypetniona delegacja,

2) dowody poniesionych kosztow pracownika: bilety, faktury, rachunki oraz inne
dowody (optaty za przejazd platnymi drogami i autostradami, postdj w strefie
parkowania, miejsca parkingowe oraz inne niezbedne wydatki wigzgce sig
z odbywaniem podrézy).

2. W przypadku braku biletéw (zniszczenie, zagubienie, itp.), delegacja powinna by¢
rozliczona wedlug obowigzujacych cen biletéw na danej trasie przejazdu
po przedtozeniu przez delegowanego pisemnego o$wiadczenia o przyczynie braku
dowoddow.

3. Druk polecenia wyjazdu stluzbowego z wymaganymi o$wiadczeniami oraz
ze wszystkimi wymaganymi zalacznikami, nalezy zlozy¢ w referacie finansowo-
ksiegowym niezwlocznie po zakoficzeniu podrozy stuzbowe;j.

4. Brak poniesienia wydatkéw nie stanowi podstawy do zaniechania przez pracownika
przedtozenia delegacji do rozliczenia.

5. W przypadku wyrazenia przez pracodawce zgody na podr6z stuzbowa pojazdem nie
bedagcym wlasno$cig pracodawcy pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu
wedlug stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu do celow shuzbowych okreslone]
w drodze odpowiedniego rozporzadzenia Ministra Infrastruktury.

§3. Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 19.2017 Woéjta
Gminy Waganiec z dnia 01 marca 2017 r. w sprawie zasad odbywania i rozliczania
podrézy shuzbowych oraz kosztow uzywania do celéw stuzbowych pojazdéw nie
bedacych wiasnoscig pracodawcy w Urzedzie Gminy Waganiec.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza sig inspektorowi ds. ksiggowosci budzetowe;.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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