BURM!

Miasta i Gn

ZARZADZENIE NR 144.2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W KUNOWIE

z dnia 26 lipca 2021 r.

W sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych dla pracownikéw Urz¢du Miasta i Gminy w Kunowie oraz dla kierownikéw Jjednostek
organizacyjnych Gminy oraz samorzgdowego zakladu budzetowego

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 i 1378 oraz z 2021 r. poz. 1038), art. 77° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.
22020 r. poz. 1320), rozporzadzenia Ministra Pracy iPolityki Spotecznej zdnia 29 stycznia 2013 r.
W sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowe;j
jednostee sfery budzetowej z tytutu podrozy shuzbowej (Dz. U. poz. 167) oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22021 r. poz. 305), w celu racjonalnego wydatkowania
srodkow na podréze stuzbowe zarzgdza sig, co nastepuje:

L. Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Podréza stuzbowa jest wykonywanie przez pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie
(zwanego dalej: pracownikiem Urzgdu) lub  kierownika jednostki organizacyjnej  albo kierownika
samorzadowego zaktadu budzetowego (zwanych facznie ,kierownikami jednostek budzetowych"), zadania
stuzbowego okreslonego przez pracodawcg (poza siedziba pracodawcy) w terminie i w miejscu wskazanym
W ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego”.

2.Podr6zg zagraniczng jest podréz odbywana przez pracownika poza granicami kraju w terminie
i w panstwie okreslonym przez Burmistrza Miasta 1 Gminy w Kunowie (zwanego dalej "Burmistrzem") lub
Sekretarza Gminy w "Poleceniu wyjazdu stuzbowego".

§ 2. Podrézy shuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika Urzedu do miejsca pracy ito na nim cigzy
obowiazek ponoszenia zwigzanych z tym kosztéw.

§ 3. O potrzebie icelowosci podrézy stuzbowej decyduje Burmistrz lub z jego upowaznienia Sekretarz
Gminy.

§ 4. Pracownik Urzedu lub kierownik jednostki budzetowej nie moze odméwié pracodawcy wykonania
polecenia wyjazdu stuzbowego chyba, ze polecenie to narusza przepisy prawa.

§ 5. Przy planowaniu trasy oraz wyborze srodka komunikacji delegowany pracownik Urzedu lub kierownik

jednostki budzetowej jest zobowigzany do kierowania si¢ zasadami oszezednego i celowego wydatkowania
srodkéw publicznych.

§ 6. Pracodawca moze uznaé za miejscowos¢ rozpoczecia lub zakofczenia podrozy shuzbowej miejscowosé
pobytu statego lub czasowego pracownika poprzez zatwierdzenie "Polecenia wyjazdu stuzbowego" z takim
wskazaniem.

IL. Polecenie wyjazdu stuzbowego

§ 7. 1. Podstawa do odbycia podrézy shuzbowej jest ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” wystawiane
i rejestrowane w ewidencji delegacii stuzbowych prowadzonej przez:

1) gminne jednostki budzetowe — dla kierownikow tych jednostek;
2) pracownika sekretariatu — dla pracownikéw Urzedu.

2. Polecenia wyjazdéw stuzbowych podpisuje jako zlecajacy wyjazd:
1) Burmistrzowi — Sekretarz Gminy:

2) kierownikom jednostek budzetowych — Burmistrz badZ Sekretarz Gminy zgodnie z podziatem kompetencji
w zakresie nadzoru i koordynacji spraw prowadzonych w gminnych jednostkach budzetowych;

3) Sekretarzowi Gminy — Burmistrz;
4) pracownikom - Burmistrz lub z upowazenienia Sekretarz Gminy.

3. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™ stuzy do:
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1) stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego;
2) rozliczenia kosztéw podrézy;
3) rozliczenia czasu pracy.

§ 8. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest przez pracownika sekretariatu (na podstawie np.:
zaproszenia, informacji o spotkaniu, skierowania na szkolenie etc.) iodbierane przez delegowanego
w podréz stuzbowg pracownika.

2. Polecenie wyjazdu shuzbowego zawiera:
1) imig i nazwisko, stanowisko delegowanego pracownika;
2) cel, miejsce i termin wyjazdu;
3) zgode bezposredniego przelozonego;
4) miejscowos¢ docelows podrozy stuzbowej;
5) srodek transportu;

6) w przypadku koniecznosci odbycia podrézy samochodem prywatnym — wniosek o zgode na ten srodek
lokomocji;

7) adnotacje o rejestracji, tzn. numer delegacji, podpis osoby zlecajacej polecenie, pieczeé nagtéwkowa;
8) wysokos¢ zaliczki — w przypadku, gdy zaliczka jest pobrana.
I, Zaliczka

§9. 1. W przypadku, gdy polecenie wyjazdu zawiera wniosek delegowanego pracownika o wyplacenie
zaliczki (dolna czg$é polecenia wyjazdu stuzbowego), jej wysokosé akceptuje i decyzje ojej wyplaceniu
podpisuje Burmistrz, badz Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy.

2. Wyplata zaliczki realizowana jest w kasie Urzedu.

3. Delegowany pracownik potwierdza podpisem odbiér zaliczki, zobowigzuje si¢ do jej terminowego
rozliczenia i upowaznia do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki znajblizszej wyplaty wynagrodzenia
(w przypadku nierozliczenia zaliczki w terminie),

4. Ustala sig termin rozliczenia zaliczki do 7 dni od zakoficzenin podrézy stuzbowej.
IV. Swiadczenia przyslugujace pracownikom w podroézy stuzbowej
§ 10. 1. Z tytutu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja:
1) dieta;
2) zwrot kosztow:
a) przejazdéw i dojazdow;
b) noclegdw;

¢) innych wydatkow, okreslonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb np.: optaty
parkingowej, korzystania z platnych autostrad, oplaty za bagaz.

2. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik ma obowigzek zalaczyé dokumenty (tj. faktury, rachunki,
bilety) potwierdzajace poszczegélne wydatki. Jezeli uzyskanie dokumentu nie bylo mozliwe, pracownik skiada
pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 11. 1. Dieta stanowi ekwiwalent pieniezny na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyZywienia w czasie
podrézy stuzbowe;j.

2. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia (wyjazdu) podrézy stuzbowej do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okreslonymi W rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej zdnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznogci przyslugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
(Dz. U. poz. 167, zwanego dalej »10Zporzadzeniem™).

§ 12. 1. Pracownik otrzyma zwrot wydatkéw na dojazd do miejsca oddelegowania oraz powrdt takim
srodkiem transportu, jaki okresli pracodawca w ~Poleceniu wyjazdu stuzbowego™.
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2. Na wniosek pracownika, pracodawca moze wyrazi¢ zgodg na przejazd w podrézy stuzbowej prywatnym
samochodem osobowym poprzez zatwierdzenie »Polecenia wyjazdu stuzbowego”
ze wskazanym samochodem prywatnym oraz numerem rejestracyjnym samochodu i pojemnoscig skokowa
silnika, jako $rodkiem lokomocji.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust, 2, pracownikowi przystuguje:

1) zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za
jeden kilometr przebiegu, ktéra dla:

a) samochodu osobowego o pojemnogci skokowej silnika do 900 cm® wynosi 0,45 zi,

b) samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?® wynosi 0,60 zk;
2) zwrot kosztéw oplaty parkingowej;
3) zwrot kosztow za korzystanie z platnych autostrad.

4. W okreslonych przypadkach, pracownik moze udaé si¢ w podréz stuzbows samochodem stuzbowym
bgdacym na stanie Urzedu, badz Jej jednostek organizacyjnych.

5. W przypadku, gdy podréz stuzbowa odbywa kilka osob jednym samochodem prywatnym, koszty
przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu. Pozostate osoby podrézujagce tym samym
samochodem w , Poleceniu wyjazdu stuzbowego” moga rozliczy¢ wylacznie koszty zwiazane z podréza np.
diety, jezeli takie przystugujg. Osoby niebgdace dysponentem pojazdu w rubryce przeznaczonej na okreélenie
srodka lokomocji wpisuja; "samochdd prywatny z polecenia wyjazdu stuzbowego nr...".

6. Zwrot kosztéw noclegéw i innych wydatkéw okreslonych przez pracodawce nastepuje zgodnie
z zasadami okre§lonymi w rozporzadzeniu,

V. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej

§ 13. 1. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej odbywa sie na druku ~Polecenie wyjazdu stuzbowego”,
w rubrykach ,,rachunek kosztéw podrézy™.

2. Stwierdzenie pobytu powinno by, w miarg mozliwosci, potwierdzone pieczecig, data i podpisem,
za wyjatkiem wyjazdu w teren.

3. Pracownik po zakoriczeniu podrézy stuzbowej zobowigzany jest w ciagu 7 dni przediozy¢ wypetniony
druk ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” wraz =z zalacznikami dokumentujacymi poniesienie wydatkéw
w zwigzKu z tg podrdzg.

4. W przypadku braku wydatkéw zwigzanych zpodrézg stuzbows pracownik wypelnia cze$¢ druku
»Polecenie wyjazdu stuzbowego” dotyczaca wyjazdu i przyjazdu (miejscowos¢, data, godzina) oraz sktada go
w sekretariacie Urzedu w celu rozliczenia czasu pracy.

5. W przypadku odbywania podrézy stuzbowej dostepnymi $rodkami komunikacji zbiorowej pracownik
zobowigzany jest do zalgczenia wszystkich dokumentéw potwierdzajacych poniesione koszty.

6. W wyniku zdarzefi losowych — np. zgubienie biletow, poswiadczajacych odbycie podrézy, dopuszcza sie
mozliwos¢ uznania pisemnego oswiadczenia pracownika o zaistnialej sytuacji wraz z okresleniem kwoty
poniesionych kosztéw podrézy.

7. Za kazda rozpoczetg dobe pobytu w podrozy krajowej pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie
kosztow dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety. Pracodawca moze wyrazi¢
zgodg na pokrycie kosztéw dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej na podstawie biletéw i w wyskosci
faktycznie poniesionych kosztow.

8. Dodatkowe informacje i o$wiadczenia istotne dla prawidlowego rozliczenia kosztéw podrézy, dotyczace
korzystania z positkéw, noclegow i innych wydatkéw pracownik zamieszcza w rubryce ,,potwierdzenie pobytu
stuzbowego™.

§ 14. 1. Rozliczenia przejazdu samochodem osobowym dokonuje pracownik po powrocie z podrézy
stuzbowej, wypetiajac druk ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” w rubryce ,,rozliczenie kosztéw podrdzy”,

3. Ztozenie rozliczenia iprawdziwosé danych dotyczacych kosztow podrézy stuzbowej pracownik
potwierdza data i whasnorgcznym podpisem w rubryce ,,niniejszy rachunek przedktadam?.

§ 15. 1. Wiasciwie wypetniony dokument pracownik Urzgdu sktada do Referatu F inansowego.
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2. Referat Finansowego dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym oraz rozliczenia
kosztéw podrézy stuzbowej.

3. Sekretarz  Gminy lub, w razie jego nieobecnosci, pracownik kadr potwierdza pod wzgledem
merytorycznym wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego.

4. Pracownik kwituje odbiér naleznogci w kasie Urzgdu Iub nalezno$é przekazywana jest na jego konto
osobiste.

VI. Postanowienia konicowe,

§ 16. Wszelkie zagadnienia nieuregulowane niniejszym zarzadzeniem dotyczace rozliczania podrézy
stuzbowych podlegaja pisemnemu rozpatrzeniu przez Burmistrza.

§ 17. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom oraz kierownikom Jednostek
budzetowych.

2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§ 18. Traci moc zarzadzenie Nr 50/13 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 28 lutego 2013 r. oraz
zarzgdzenie Nr 180/15 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 21 sierpnia 2015 r.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Id: 5043B76E-7B33-4140-BE6F-07844BE92ABA. Uchwalony Strona 4



