Zarzadzenie Nr 0050.67.16
Wéjta Gminy Kampinos
z dnia 30 czerwca 2016r.
w sprawie krajowych podrézy stuzbowych w Urze¢dzie Gminy
w Kampinosie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(j-t. Dz. U.z2016r. poz. 446 ) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
pafistwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U.
z 2013r., poz. 167), rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych wiasnoscig
pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 z pézn. zm.) oraz zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pézn. zm.), komunikatem nr 23
Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84)., zarzagdzam, co nastepuje:

Postanowienia ogélne
§1

Krajowa podréza stuzbowa zwang inaczej ,delegacja krajowa” jest wykonanie zadania

okreslonego przez Woéijta lub 0sobg przez niego upowazniong, poza siedzibg Urzedu Gminy, w

terminie i miejscu, na terenie kraju, okreslonym w Poleceniu podrozy stuzbowej.

§2

1. Krajowej podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Kampinos i kierownicy jednostek organizacyjnych odbywajg
podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez Wéjta
lub osobg przez niego upowazniong. W przypadku, gdy udajacym si¢ w podréz jest Wojt
Gminy Kampinos, delegujgcym jest Z-ca Wéjta, a w razie jego nieobecnosci Kierownik
Referatu Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa.

3. Miejscem rozpoczecia i zakoniczenia krajowej podrézy stuzbowej jest miejscowosé
siedziby Urzedu Gminy, a w szczegolnych przypadkach, Wéjt lub osoba przez niego
upowazniona moze wyznaczy¢ inne miejsce jej rozpoczecia lub zakoficzenia.

4. Nie uznaje si¢ za podr6z stuzbowg delegowania pracownika do miejscowosci jego stalego
lub czasowego pobytu.

§3

1. Na wniosek pracownika, moze by¢ dokonana zaliczka na pokrycie niezbednych kosztéw
krajowej podrozy stuzbowe;.

2. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sklada wniosek (dolna cze$é Polecenia
wyjazdu stuzbowego)

3. Wnhiosek o zaliczke na krajowg podréz stuzbowa wymaga sprawdzenia przez skarbnika lub
osobe przez niego upowazniong oraz zatwierdzenia przez Wojta lub osobe przez niego
upowazniona.

§4

1. Krajowa podréz stuzbowa winna by¢ potwierdzona na druku Polecenia wyjazdu
stuzbowego przez jednostke, do ktérej pracownik zostal delegowany, z zastrzezeniem ust.
2.

2. W przypadku braku potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 1, wykonanie krajowej podrézy
stuzbowej potwierdza delegowany pracownik, w formie oSwiadczenia.



Polecenie wyjazdu stuzbowego
§5
Polecenie wyjazdu sluzbowego powinno by¢ czytelnie wypelnione i zawieraé:
1) numer,
2) dane osoby delegowane;j,
3) miejsce delegowania (réwniez pobytu podczas delegowania),
4) czas na jaki dokonuje si¢ delegowania (daty),
5) cel wyjazdu,
6) akceptowany rodzaj srodka lokomocji, klase,
7) date wystawienia.
§6

Rejestr krajowych wyjazdow stuzbowych, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, oraz ich obstugg organizacyjng prowadzi Referat ds. Organizacji, Kadr i Obstugi
Oswiaty.

Srodki transportu w krajowej podrézy stuzbowej
§7

Wojt lub osoba przez niego upowazniona, zlecajacy krajowg podréz stuzbowa, okresla srodek

transportu wlasciwy do odbycia krajowej podrézy stuzbowej, kierujac si¢ zasada racjonalizacji

kosztow podrézy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwiazanych z dojazdem.
§8

Podstawowymi srodkami transportu do odbycia krajowej podrézy shuzbowej sq:

1) srodki komunikacji publicznej (PKP, PKS lub inni przewoznicy),

2) samochod stuzbowy, tylko za zgoda Wojta lub osoby przez niego upowaznionej,

3) samochod osobowy niebgdacy whasnoscig pracodawey.

§9

1. Wajt lub osoba przez niego upowazniona, moze zezwoli¢ pracownikowi, na jego wniosek,
na wyjazd stuzbowy z uzyciem samochodu niebedacego wiasnoscig pracodawcy w
szezegolnie uzasadnionych przypadkach oraz w sytuacji, gdy nie ma bezposrednich
potaczen srodkami komunikacji publicznej w terminie i czasie umozliwiajgcym punktualne
i bez zbgdnego oczekiwania dotarcie do celu podrézy. Wzér wniosku stanowi zalgcznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Samochdd niebgdgcy whasnoscig pracodawcy, ktorym pracownik odbywa krajowg podréz
stuzbowa, musi posiada¢ wazny przeglad techniczny oraz ubezpieczenie OC.

3. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstale w wyniku uzytkowania
przez pracownika samochodu niebgdacego whasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych
podczas wykonywania polecenia wyjazdu stuzbowego.

4. Podréz stuzbowg samochodem niebedgcym wiasnoscia pracodawcy powinna odby¢ sie
najkrotszg trasa, ktorej bez uzasadnionych powodéw nie nalezy wydtuzac.

5. Weryfikacja ilosci przejechanych kilometréw moze odbywa¢ si¢ na podstawie map
dostgpnych na portalu internetowym www.targeo. pl lub www.mapasamochodowa.com.pl.

6. Z tytulu uzywania samochodu niebedacego wlasnoscig pracodawcy jako srodka transportu
do odbycia krajowej podrozy stuzbowej, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
przejazdu w wysokosci wynikajacej z iloczynu liczby przejechanych kilometréw i stawki
za jeden kilometr przebiegu w wysokosci okreslonej w aktualnie obowigzujacym
rozporzgdzeniu w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodéow osobowych, motocykli i motorowerow
niebedgcych wlasnoscig pracodawcy.

7. W przypadku uzasadnionych potrzeb, zwrotowi podlegajg réwniez inne wydatki zwiazane
z uzywaniem samochodu niebedgcego whasnoscig pracodawcy jako $rodka transportu do
odbycia krajowej podrézy stuzbowej, miedzy innymi: oplaty za przejazdy drogami



platnymi i autostradami, oplaty za postdj w strefie platnego parkowania, optaty za miejsca
parkingowe, itp., na podstawie dokumentéw potwierdzajacych poszczegodlne wydatki.

8. Zwrot kosztéw przejazdu nastepuje na podstawie Polecenia wyjazdu stuzbowego.

§10

1. W przypadku gdy podréz stuzbowg odbywa kilka 0séb jednym samochodem niebedgcym
wlasnoscig pracodawcy, koszty przejazdu rozlicza tylko osoba bedgca dysponentem tego
samochodu. Pozostale osoby podrézujgce tym samochodem, w Poleceniu wyjazdu
stuzbowego mogg rozliczy¢ wyltacznie przystugujgce koszty nie zwigzane z przejazdem.

2. Pozostalym osobom niebgdgcym dysponentami samochodu, o ktérym mowa w ust. 1, w
Poleceniu wyjazdu stuzbowego, w miejscu przeznaczonym na okre$lenie rodzaju $rodka
transportu nalezy umiesci¢ adnotacje: ,,samochdd z Polecenia wyjazdu stuzbowego nr
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Diety, ryczalty i koszty krajowej podrozy stuzbowej
§ 11
Z tytutu krajowej podrozy stuzbowej, pracownikowi przystuguja:
1) diety,
2) zwrot kosztow przejazddw,
3) zwrot kosztéw noclegu albo ryczalt za nocleg, chyba ze zapewniono pracownikowi nocleg,
4) zwrot udokumentowanych kosztéw przejazdéw srodkami komunikacji miejscowej lub
ryczalt za dojazdy,
5) zwrot innych udokumentowanych wydatkoéw niezbednych do poniesienia, na ktére Wojt
lub upowazniona przez niego osoba wyrazili zgode.
§ 12
Naleznosci z tytulu diet i ryczaltow oblicza sie na podstawie rozdziatu 2 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowe;j.
Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podroézy sluzbowej
§13
Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej odbywa sie na druku Polecenia wyjazdu stuzbowego
w rubrykach rachunku kosztéw podrézy.
§14
. Do rozliczenia kosztéw krajowej podrézy stuzbowej pracownik zalacza dokumenty
potwierdzajace poszczegdlne wydatki. Nie dotyczy to diet i wydatkow objetych ryczattami.
2. Pracownik otrzymuje zwrot faktycznie poniesionych kosztow transportu po przedstawieniu
dokumentow zgodnych z dyspozycja Wéjta lub osoby przez niego upowaznionej o rodzaju
stodka transportu, tacznie z ceng biletu upowazniajacego do miejsca rezerwowanego z
uwzglednieniem posiadanych przez pracownika, z jakiegokolwiek tytutu, znizek na
korzystanie z okreslonych rodzajéw $rodkéw transportu; pracodawca nie pokrywa réznicy
mig¢dzy ceng biletu bez znizek a ceng jakg zaplacit pracownik.
W przypadku braku biletéw (zniszczenie, zagubienie, itp.) pracownik sktada o$wiadczenie
wyjasniajace i uzasadniajgce fakt braku mozliwosci przedstawienia dokumentow
potwierdzajgcych poniesienie kosztow zwigzanych z wyjazdem stuzbowym.
Wzor oswiadczenia stanowi zalaeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§15
1. Samowolna zmiana przez delegowanego pracownika $rodka transportu na inny niz zalecany
W Poleceniu wyjazdu stuzbowego odbywa sie na wlasng odpowiedzialnosé pracownika. W
takim przypadku, pracownik wraz z rozliczeniem kosztéw podrézy sktada stosowne
oswiadczenie — wzor stanowi zalgeznik nr 4 do niniej szego zarzgdzenia. Kwota naleznych
do zwrotu kosztow nie moze woéwczas przewyzszaé obowigzujgcych kosztow (ceny biletu)
na przejazd srodkiem transportu okreslonym w Poleceniu wyjazdu stuzbowego.
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2. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w Poleceniu wyjazdu
stuzbowego, réznice miedzy kosztami przejazdu $rodkiem komunikacji uzytym do
przejazdu, a kosztami przejazdu $rodkiem komunikacji okreslonym w Poleceniu wyjazdu
stuzbowego, pokrywa pracownik.

§ 16

1. Pracownik zobowigzany jest do ztozenia do Referatu Finansowego rozliczenia kosztéw
krajowej podrozy stluzbowej wraz z dokumentacjg w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od
dnia zakonczenia podrozy.

2. Zaprawidlowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialna jest
osoba delegowana.

3. Przedlozenie rozliczenia po terminie okreslonym w ust. 1 wymaga zlozenia pisemnego
wyjasnienia przyczyn opdznienia.

4. W przypadku pobranej zaliczki, nieprzedtozenie rozliczenia w terminie 14 dni moze
skutkowa¢ potrgceniem pobranej zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowane;.

§17

1. Wykonanie polecenia stuzbowego stwierdza i podpisuje pod wzgledem merytorycznym
Wjt, osoba przez niego upowazniona lub bezposredni przelozony pracownika.

2. Sprawdzenia wypelnionego druku Polecenia wyjazdu stuzbowego pod wzgledem formalno-

rachunkowym dokonuje pracownik Referatu Finansowego.

Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej kontroli celowosci.

4, Wojt lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza do wyplaty rozliczenie kosztow
krajowej podrézy stuzbowe;j.

(O8]

§18
W przypadku braku wydatkow zwigzanych z krajowa podrozg stuzbows, pracownik wypetnia
czes$¢ druku Polecenia wyjazdu stuzbowego dotyczaca wyjazdu i przyjazdu (miejscowosé, data,
godzina) i sktada w Referacie ds. Organizacji, Kadr i Obslugi Oswiaty w celu rejestracji
wykonania krajowej podrézy stuzbowe;.

Postanowienia koncowe

§19
Niniejsze zarzadzenie oraz przestrzeganie w petni zawartych w nim postanowien obowigzuje
wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Kampinos.

§20
Zarzadzenie okresla zasady rozliczania podrézy krajowych. Podroze zagraniczne rozliczane
beda na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;.

§21
W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie obowigzujgce w tym
zakresie przepisy prawa.

§22
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016r.



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.67.16
Wojta Gminy Kampinos

z dnia 30 czerwca 2016r.

Rejestr krajowych wyjazdow sluzbowych

DELEGACJA
o Data Cel
Imig i . Miejsce , :
Lp. _ wystawienia Srodek wyjazdu
nazwisko B Numer | delego- | Czas trwania
delegacji transportu stuzbowego
wania
1.
2,
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
| [ // J
v u"l«q”/ 1 a



Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.67.16
Weéjta Gminy Kampinos

z dnia 30 czerwca 2016r.

(miejscowosc¢ i data)

(stanowisko )

Whiosek o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w podrozy sluzbowe;j
Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w podrozy
stuzbowe;j:

Sl 4315 (¢ 1 3 s T R—— i (o SO
— marka samochodu ..........c.cccc.. oraz numer 1ejestracyjny ...........ccceeu....
—~  pojemnose SIINIKE ...oowsnmasssssnmwss

Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu prywatnego:

Oswiadczam, ze mam prawo do dysponowania ww. samochodem, posiadam uprawnienia do
kierowania nim, a samochdd jest dopuszczony do ruchu i ubezpieczony w zakresie OC.

(podpis osoby wnioskujgcej)
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™




Zalgcznik nr 3
do Zarzgdzenia Nr 0050.67.16
Wéjta Gminy Kampinos

z dnia 30 czerwca 2016r.

( miejscowosc i data)
Oswiadczenie

o wydatkach poniesionych w trakcie odbywania podrézy sluzbowej

Oswiadczam, 26 W ZWIGTRTL T ,..... o505 w0 .6 55 5 5054 05 0 554459561 5530002 05 650133V UIAIT O 59 LTV

(np. zagubieniem, przypadkowym zniszczeniem, kradziezq bagazu, w ktérym znajdowaly sig

rachunki/faktury/bilety)

nie jestem w stanie przedstawi¢ stosownych dokumentow (rachunkéw, faktur, biletow itp.)
potwierdzajgcych wydatki poniesione przeze mnie w trakcie podrézy shuzbowej odbywanej
N POLECENIEC ..ovveneiiienieiiciicieie e (wskaza¢ kierownika jednostki lub osobe przez
niego upowazniong) nr ....... wdniach od ........cceeneene. (s S 3| O ——

(wskazaé miejsce odbywania podrozy stuzbowej), obejmujace (zaznaczy¢ wlasciwe):

1) koszt przejazdu z miejscowosci siedziby ... (nazwa jednostki) do miejsca
oddelegowania .......... ;

2) koszt przejazdu z miejsca oddelegowania do miejscowosci siedziby ......cccoovreerneene (nazwa
jednostki)  .......... )

3) koszty noclegow ... ,

4) koszty dojazddw komunikacjg miejscowg ... ,

5) optate zabagaz = ... ,

6) optate za przejazd drogami ptatnymi i autostradami  ......... ,

7) opfate za postdj w strefie ptatnego parkowania ... ,

8) optate za miejsca parkingowe .......... ,

9) inne ........

opiewajace tgcznie na Kwote ........ccvevevivennnn zt.

Wskazane powyzej wydatki nie byly objete ryczattem.

(podpis pracownika)



Zalgcznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 0050.67.16
Wéjta Gminy Kampinos

z dnia 30 czerwca 2016r.

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, zZe:

l.

Na wlasng odpowiedzialno$¢ dokonalem/am zmiany $rodka transportu na inny niz
okreslony w Poleceniu wyjazdu stuzbowego nr ..................... zdnia .............. , tg.
odbytem/am krajowa podr6z stuzbowa
.................................................................. (okresli¢ srodek transportu)
Nalezne mi wg Polecenia wyjazdu stuzbowego nr ST . koszty przejazdu
nie sg wyzsze niz ceny biletéw za przejazd smdklem t1 ansportu 0k1 eslonym w tym
Poleceniu wyjazdu stuzbowego

(data i podpis oswiadczajgcego)



