ZARZADZENIE NR 6/2023
WOJTA GMINY SLAWOBORZE

z dnia 20 stycznia 2023 r.

w sprawie zasad organizowania podroézy stuzbowych na terenie kraju oraz korzystania z prywatnych
samochod6ow osobowych do celéw stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Gminy Slawoborze
i kierownikow jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 40) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i polityki z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie nalezno$ci
porzystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowej - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Niniejsze zarzadzenie reguluje zasady organizowania podrdézy stuzbowej pracownikow Urzedu
Gminy Stawoborze i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

2. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa:
a) pracowniku urzedu - oznacza to pracownika Urzedu Gminy oraz kierownika jednostki organizacyjnej gminy,
b) samochod wlasny pracownika - oznacza to samochod osobowy niebedacy wlasnoscig pracodawcy.

3. Podréza stuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Woéjta Gminy poza siedzibg pracodawcy
w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

4. Pracownicy urzgdu odbywaja podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego
podpisanego przez Wdjta Gminy a w razie jego nicobecnosci przez Zastgpce Wojta lub Sekretarza Gminy.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych odbywaja podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego podpisanego przez Wdjta Gminy a w razie jego nieobecnosci przez Zastepce Wojta lub Sekretarza
Gminy.

6. Polecenie wyjazdu stuzbowego Wojtowi Gminy podpisujeZastepca Wajta lub Sekretarz Gminy.
§ 2. 1. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej jest miejscowosc siedziby pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach W¢jt Gminy moze wyrazi¢ zgodg¢ na rozpoczecie podrozy stuzbowej
z miejsca statego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Na wniosek pracownika moze by¢ wyplacona zaliczka na pokrycie niezbednych kosztéw wyjazdu.
W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek, ktory jest zatwierdzany przez Skarbnika
Gminy oraz Wojta lub upowazniong przez niego osobe.

4. Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku delegacji przez jednostke¢ do ktorej pracownik
zostat delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania potwierdza przetozony
delegowanego.

§ 3. 1. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla sie w poleceniu wyjazdu
stuzbowego, kierujac si¢ zasada racjonalizacji kosztow podrozy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien
z dojazdem.

2. Podstawowym $rodkiem transportu do odbycia podrozy stuzbowej sg Srodki komunikacji zbiorowej a w
razie braku mozliwosci odbycia podrozy shuzbowej tymi §rodkami komunikacji, pracownik urz¢du moze odby¢
podroz stuzbowa wlasnym samochodem osobowym.

3. Kierujac si¢ zasada gospodarnosci, wyjazdy stuzbowe pracownikow tego samego dnia do tej samej
miejscowosci beda odbywaé sie jednym samochodem. Planowane wyjazdy stuzbowe pracownicy beda
odnotowywa¢ w przeddzien wyjazdu w rejestrze prowadzonym przez pracownika sekretariatu, ktory bedzie
informowatl o potgczeniu podrézy stuzbowych.

4. Pracownikom urzgdu odbywajacym podréz stuzbowg wlasnym samochodem osobowym przystugiwac
bedzie zwrot kosztow przejazdu w nastgpujacej wysokosci:
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— dla pojazdéw o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?3- 0,70 zt za 1 km,
— dla pojazdu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?- 1,00 zt za 1 km.

5. Szkody powstate w wyniku wypadku drogowego lub w zwigzku z uzywaniem samochodu wlasnego beda
pokrywane wylacznie przez pracownika ze srodkow wiasnych.

§ 4. 1. Pracownik dokonuje rozliczenia srodkow podrozy krajowej nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia tej podrozy, przedkladajac:

— druk polecenia wyjazdu stuzbowego,
— rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace wydatki - nie dotyczy diet.

2. Jezeli przedstawienie dokumentéw nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemne os$wiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy oraz glownym
ksiegowym jednostek organizacyjnych gminy.

§ 6. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy we wlasnym zakresie ustalajg zasady rozliczania
pracownikow jednostek z kosztow podrozy stuzbowych.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2015 Wojta Gminy Stawoborze z dnia 12 stycznia 2015 roku w sprawie
zasad organizowania podrozy stuzbowych na terenie kraju oraz ustalania zasad korzystania z prywatnych
samochodow osobowych do celow stluzbowych przez pracownikow Urzedu Gminy w Stawoborzu
i kierownikow jednostek organizacyjnych.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

mgr inz. Marcin Ksiazek
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