ZARZADZENIE NR 36/24
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 4 lipca 2024 r.

w sprawie zasad rozliczania podroézy stuzbowych

Na podstawie art.33ust. 315 ustawy zdnia 8marca 1990roku o samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. 22024 r. poz. 609), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostee sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (tj. Dz. U. 22023 r. poz. 2190), §2 rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu Kkosztow uzywania do celow shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli 1 motorowerdéw
niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz. 271 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Podrozg shuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Wojta Gminy Trzeianne poza siedziba
pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Trzcianne ikierownicy jednostek organizacyjnych odbywaja podrdze
stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez Wojta Gminy Trzeianne lub osobe
przez niego upowazniona.

3. Na druku zlecenia wyjazdu powinny by¢ zawarte nastepujace informacje: imi¢ 1 nazwisko pracownika,

data imiejsce docelowe wyjazdu, srodek transportu, data wystawienia polecenia wyjazdu, podpis osoby
delegujacej.

§ 2. 1. Miejscem rozpoczecia i zakofczenia podrézy stuzbowej jest miejscowosé siedziby pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy Trzcianne moze wyrazi¢ zgode na rozpoczgcie  lub
zakoficzenie podrozy stuzbowej w miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika. Zlecenie wyjazdu

powinno woéwczas zawiera¢ zapis ,.Zgoda na rozpoczecie/zakonczenie podrézy w miejscowosci pobytu
pracownika",

§ 3. 1. Na wniosek pracownika Urzedu Gminy Trzcianne i kierownika jednostki organizacyjnej gminy
moze by¢ wyptacona zaliczka na pokrycie niezbednych kosztéw wyjazdu.

2. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sklada wniosek (dolna czes¢ polecenia wyjazdu
stuzbowego), ktory zatwierdzany jest do wyplaty przez Skarbnika oraz Wéjta Gminy Trzcianne lub
W zastgpstwie przez upowazniong osobe.

§ 4. 1. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu Wéit
Gminy Trzcianne lub osoba przez niego upowazniona, kierujac sie zasada racjonalizacji kosztow podrozy
z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi Srodkami transportu do odbycia podrézy shuzbowej sa srodki komunikacji publicznej
(PKS, PKP, itp.), w tym na pocigg PKP - przejazd w wagonach II klasy oraz samochod stuzbowy pracodawcy.

3. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrézy stuzbowej obejmuje cene biletu $rodka transportu
okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego, Iacznie zcena biletu upowazniajacego do miejsca
rezerwowanego, z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu
na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

4. Pracownik moze na wlasng odpowiedzialnos¢ dokona¢ zmiany $rodka transportu na inny niz zalecony.
W takim przypadku pracownik sktada wraz z rozliczeniem kosztéw podrozy stosowne o$wiadczenie. Nalezny
zwrot kosztow przejazdu nie moze wéwczas przewyzszaé obowiazujacej ceny biletu na przejazd zaleconym
$rodkiem transportu.

5. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego
krajowego, roznice miedzy cena biletu $rodka komunikacji uzytego do przejazdu, acena biletu srodka
komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu shuzbowego pokrywa pracownik.

§ 5. 1. Wojt Gminy Trzeianne moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej samochodem wiasnym
pracownika.
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2. Podroz stuzbowa samochodem wtlasnym pracownika powinna odby¢ sie najkrotsza trasa, ktorej bez
uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzad.

3. Pracownikom Urzedu Gminy Trzeianne i kierownikom jednostek organizacyjnych odbywajacym podroz

stuzbowa pojazdem nie bedacym wlasnoscia pracodawcy, przystugiwa¢ bedzie zwrot kosztow przejazdu
w nastepujacej wysokosci:

- dla pojazdu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 - 0,89 zt za 1 km,
- dla pojazdu o pojemnosci skokowe;j silnika powyzej 900 cm3 - 1,15 zt za 1 km,
- dla motocykla — 0,69 zt za 1 km,
- dla motoroweru — 0,42 zt za 1 km.
4. Zwrot kosztow przejazdu nastepuje na podstawie druku delegacii.

5. Pracownik korzystajacy z prywatnego samochodu na druku zlecenia wyjazdu zamieszcza informacje
zawierajace: numer rejestracyjny pojazdu i pojemnosé silnika.

6. W przypadku, gdy podréz stuzbowa odbywa kilka oséb jednym samochodem prywatnym, koszty
przejazdu rozlicza tylko jedna osoba, tj. dysponent pojazdu, z zastosowaniem stawki za 1 km przebiegu
okreslony w § 5 ust. 3. Pozostate osoby moga rozliczy¢ wytacznie koszty zwiazane z podréza, np. diety, jezeli
beda przystugiwaly.

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

2. W przypadku braku bezptatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawce czgsciowego
wyzywienia w czasie krajowej podrozy shuzbowej, delegowanemu pracownikowi przystuguje dieta
w wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostee sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (tj. Dz. U. z 2023 1. poz. 2190).

§ 7. 1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrozy shizbowej na wiasciwym druku polecenia
wyjazdu stuzbowego, do ktorego nalezy dofaczy¢ dokumenty (rachunki, bilety, paragony, itp.) potwierdzajace
poszczegdlne wydatki.

2. Korzystajacy z prywatnego pojazdu rozlicza koszty podrézy mnozac liczbe przejechanych kilometrow
przez stawke za 1 km przebiegu.

3. W szezegolnie uzasadnionych przypadkach zwrot poniesionych wydatkow mozliwy jest po zlozeniu
isemnego oswiadczenia o wysokosei poniesionych kosztow oraz przyezynach braku ich udokumentowania.
g Y

4. Na druku polecenia shizbowego, w miejscu potwierdzenia pobytu stuzbowego, pracownik okresla
miejsce, do ktorego udal sie, jak irodzaj zadania, jakie miat do wykonania w tej podrozy i potwierdza
to wlasnorecznym podpisem.

5. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie
14 dni od dnia powrotu.

§ 8. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Trzcianne we wlasnym zakresie ustala zasady
rozliczania pracownikéw jednostek organizacyjnych z kosztéow podrozy stuzbowych.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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