ZARZADZENIE NR 120.1.2023
WOJTA GMINY KLUKOWO

z dnia 16 stycznia 2023 1.

w sprawie szczegélowych zasad rozliczania kosztéw podrozy stuzbowych na obszarze kraju przez osoby
zatrudnione w Urzedzie Gminy w Klukowie

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U.
22023 r., poz.40),§ 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej ztytulu podrozy stuzbowej ( Dz . U. z2013r., poz. 167) wzw. z§
1 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury zdnia 22 grudnia 2022 roku zmieniajacego rozporzadzenie
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztoéw uzywania do celow stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wilasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 5) zarzadzam, co nastepuje,

§ 1. Zarzadzenie reguluje zasady organizowania irozliczania podrézy stuzbowych pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Klukowie.

§ 2. Podroza shuzbowa krajowa zwang w dalszej czesci zarzadzenia podroza stuzbows jest wykonywanie
przez pracownika Urzedu Gminy w Klukowie zadania shluzbowego okreslonego przez Wojta Gminy poza
siedziba pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w polecaniu wyjazdu stuzbowego.

§ 3. 1. Srodkiem transportu wiasciwym do odbycia podrozy przez Wéjta Gminy, Skarbnika Gminy,
Sekretarza Gminy oraz pracownikoéw Urzedu Gminy jest samochod wiasny.

2. O potrzebie i celowosci podrozy stuzbowej decyduje Wojt Gminy, w razie jego nieobecnosci Sekretarz
Gminy lub Skarbnik Gminy.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego Wojtowi Gminy podpisuje Sekretarz Gminy.

§ 4. Pracownik nie moze odmoéwi¢ pracodawcy wykonania polecenia stuzbowego, chyba ze polecenie
narusza przepisy prawa.

§ 5. 1. Rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych odbywa si¢ na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
shuzbowego, zwanego dalej ,.delegacja”, wystawionego wczesniej przez osobe do tego upowazniong, zwana
dalej ,,pracodawca”, wypelionego nastepnie przez delegowanego pracownika oraz zawierajacego niezbedne
zalaczniki, w szczegdlnosci dokumenty (faktury) potwierdzajace poszczegodlne wydatki.

2. W sytuacjach naglych inie cierpigcych zwloki polecenie wyjazdu stuzbowego moze zosta¢ wydane
przez pracodawce ustnie, a potwierdzone pisemnie po wykonaniu polecenia.

3. Polecenia wyjazdu stuzbowego ewidencjonuje si¢ w rejestrze polecen wyjazdu stuzbowego, nadajac im
w ciggu roku numery w kolejnos$ci wystawiania; w rejestrze wpisuje si¢ imi¢ i nazwisko pracownika, date
1 miejsce 1 cel wyjazdu.

4. Rejestr polecen wyjazdow stuzbowych prowadzi Sekretariat.

§ 6. 1. W poleceniu wyjazdu stuzbowego pracodawca okresla: imi¢ i nazwisko pracownika, przewidywany
czas i miejscowos¢ lub miejscowosci, w ktorych obowiazki shuzbowe maja by¢ wykonywane, srodek transportu
oraz cel wyjazdu.

2. Jesli pracodawca nie okresli inaczej, przyjmuje si¢, ze miejscem rozpoczecia wyjazdu stuzbowego jest:
1) Klukowo, jesli wyjazd rozpoczyna si¢ w dniu i godzinach pracy urzedu;

2) Miejscowos¢ zamieszkania pracownika, jesli wyjazd rozpoczyna si¢ w dniu wolnym od pracy lub
w godzinach, w ktorych urzad jest nieczynny.

3. Zasady okreslone w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do okreslenia miejsca zakonczenia wyjazdu
stuzbowego.

§ 7. 1. Pracownik zapewnia, ze samochod jest w dobrym stanie technicznym i posiada wazny przeglad
techniczny i ubezpieczenia samochodu OC/NNW.
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2. Pracownik posiada wazne prawo jazdy odpowiedniej kategorii,

3. Wyjazd pracownika samochodem wlasnym jest rOwnoznaczny z wyrazeniem zgody na osobiste
uzywanie samochodu do celéw stuzbowych w ustalonym czasie,

4. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za ewentualne szkody powstate lub spowodowane w zwiazku
z uzywaniem przez pracownika samochodu do celéw stuzbowych,

5. Pracownik odbywajacy podréz stuzbowa samochodem osobowym zobowigzany jest w rozliczeniu
kosztow tej podrozy podaé liczbe przejechanych kilometrow w zwigzku z odbyta podrdza stuzbowa, zgodnie ze
stanem wskazan licznika glownego samochodu.

6. Ustala si¢ nastepujace stawki za 1 kilometr przebiegu:
1) dla samochodéw o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 wiacznie — 0,89 zl,
2) dla samochodow o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3 — 1,15 zk

7. Pracownik odbywajacy podroz stuzbowa samochodem osobowym przedstawia do rozliczenia kosztow
takze pokwitowania za parking lub wypelnione karty postojowe, jesli lokalizacja miejsca wykonywania
polecenia stuzbowego uniemozliwiata parkowanie samochodu w poblizu, bez ponoszenia dodatkowych optat
z tego tytutu.

8. Pracodawca moze okresli¢ konkretny adres, ulice lub tras¢ przejazdu, jesli moze to miec¢ istotne
znaczenie dla prawidlowego rozliczenia kosztéw wyjazdu stuzbowego.

§ 8. Potwierdzeniem odbycia podrézy stuzbowej jest poswiadczenie pobytu na delegacji pieczecia
instytucji, w ktorej polecenie bylo wykonywane lub oswiadczenie pracownika, potwierdzone nastg¢pnie przez
bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 9. Jezeli z rozliczenia czasu wyjazdu stuzbowego wynika, ze byl on rowny lub przekraczal czas pracy
w Urzegdzie, aw szczegdlnosci, gdy miejscem rozpoczecia izakonczenia podrozy byla miejscowosé
zamieszkania pracownika, wowczas pracownik nie podpisuje si¢ wdanym dniu na licie obecnosci,
a pracownik prowadzacy sprawy kadrowe odnotowuje w niej fakt odbycia w tym dniu podrézy stuzbowe;j.

§ 10. Delegowany pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrozy shuzbowe;j
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia.

§ 11. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ obowiazujace w tym zakresie
przepisy prawa.

§ 12. Zobowigzuje kierownikow referatow oraz samodzielne stanowiska pracy do zapoznania si¢
z niniejszym zarzadzeniem.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Klukowo

Piotr Uszynski
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