Zarzadzenie Nr 1"09/ 17
Wéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 28 wrzesnia 2017r.

w sprawie zasad odbywania oraz rozliczania krajowych podroézy
stuzbowych przez pracownikow Urzedu Gminy Kwidzyn i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o0 samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446 ze zm.) w zwigzku
z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r.
W  sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi  zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz.U. z 2013r., poz. 167) oraz rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztdw uzywania do celdow stuzbowych
samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig
pracodawcy (Dz.U. z 2002r. Nr 27, poz. 271 ze. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Niniejszym zarzgdzeniem wprowadzam zasady:

1) odbywania oraz rozliczania podrézy stuzbowych przez pracownikéw Urzedu
Gminy Kwidzyn;

2) odbywania podrézy stuzbowych zamiejscowych przez pracownikéw Urzedu
Gminy Kwidzyn oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
pojazdami niebedgcymi wtasnoscig pracodawcy;

3) zwrotu kosztow uzywania przez pracownikéw Urzedu Gminy Kwidzyn do
celdw stuzbowych w jazdach lokalnych pojazdéw niebedacych wiasnoscig
pracodawcy.

I. Postanowienia ogdélne

§ 2.1. Podrézg stuzbowg jest wykonywanie przez pracownika Urzedu Gminy
Kwidzyn zadania stuzbowego okreslonego przez Wojta Gminy, Zastepce Woijta
lub Sekretarza Gminy poza siedzibg pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym
w ,poleceniu wyjazdu stuzbowego”.

2. Dla pracownikéw Urzedu Gminy kierowanych na kursy i szkolenia w celu
podniesienia kwalifikacji wystawiane sg i rozliczane polecenia wyjazdéw
stuzbowych zgodnie z zasadami uwzglednionymi w niniejszym zarzadzeniu.

3. Na réwni z podrdézg stuzbowg bedg traktowane podréze pracownikow
w celu odbycia badan okresowych i kontrolnych, jezeli badania te muszg zostac
przeprowadzone poza miejscowoscig bedacq siedzibg pracodawcy.

4. Podstawowym sposobem do odbycia podrézy stuzbowej sg srodki
publicznego transportu zbiorowego.



5. Przy wyborze trasy oraz rodzaju srodka komunikacji, delegowany
pracownik jest zobowigzany do kierowania sie zasadami gospodarnosci
i oszczednosci.

6. Srodek transportu, wiaéciwy do odbycia podrézy stuzbowej, okresla
w poleceniu wyjazdu stuzbowego osoba zlecajgca wyjazd, kierujac sie zasadq
racjonalnosci kosztow podrézy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien
zwigzanych z dojazdem; w przypadku s$rodkéw publicznego transportu
zbiorowego okresla jego rodzaj i klase tego srodka transportu.

II. Odbywanie oraz rozliczanie podrozy stuzbowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Kwidzyn

§ 3.1. O potrzebie i celowosci podrozy stuzbowej decydujg osoby, o ktérych
mowa w § 2 ust.1.

2. Pracownik nie moze odméwi¢ pracodawcy wykonania polecenia wyjazdu
stuzbowego, chyba ze polecenie narusza przepisy prawa.

3. Podstawg formalng podrézy stuzbowej pracownika Urzedu Gminy Kwidzyn
jest prawidtowo wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego, podpisane przez
jedng z os6b wymienionych w § 2 ust.1 lub innego upowaznionego pracownika.

4. Wzo6r polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zakupiony gotowy druk,
powszechnie stosowany przez pracodawcow.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje, jako zlecajacy wyjazd:

1) dla Wéjta Gminy - Zastepca Woéjta lub, w przypadku jego nieobecnosci,
Sekretarz Gminy;

2) dla Zastepcy Wojta — Wojt Gminy lub, w przypadku jego nieobecnosdi,
Sekretarz Gminy;

3) dla Sekretarza Gminy — Wéjt Gminy lub Zastepca Wdéjta;

4) dla pozostatych pracownikéw - Wéjt Gminy, Zastepca Wojta, Sekretarz
Gminy lub inny upowazniony pracownik;

5) dla kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych - Woéjt Gminy,
a w przypadku jego nieobecnosci — Zastepca Wajta.

6. Druki polecenia wyjazdu stuzbowego wystawia i prowadzi ich rejestr
pracownik ds. kadr i ptac prowadzacy sprawy kadrowe w Urzedzie Gminy.

§4.1. Miejscem rozpoczecia i zakoAczenia podrézy stuzbowej jest
miejscowosc¢ siedziby pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach, podpisujacy polecenie wyjazdu
stuzbowego moze wyrazic zgode na rozpoczecie podrozy stuzbowej
z miejscowosci zamieszkania pracownika.

3. W sytuacji, gdy dojazd do miejscowosci docelowej wymaga przejazdu
przez Kwidzyn - miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej jest
siedziba pracodawcy.



4. Nie uznaje sie za podréz stuzbowg delegowanie pracownika do
miejscowosci jego zamieszkania.

§ 5. 1. Z tytutu odbywania podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguija:

1) diety;

2) zwrot kosztédw przejazdu obejmujgcego cene biletu Srodka transportu
okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego tacznie z ceng biletu
upowazniajgcego do miejsca rezerwowanego, dodatkowymi optatami
z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany sSrodek
transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje;

3) zwrot kosztéw noclegow;

4) zwrot innych udokumentowanych i uzasadnionych wydatkéw.

2. Delegowany pracownik moze na wilasng odpowiedzialnos¢ dokonacd
zmiany srodka transportu na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik
sktada wraz =z rozliczeniem kosztow podrézy stosowne oswiadczenie
wg zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzgdzenia. Nalezny zwrot kosztéw przejazdu
nie moze wéwczas przewyzsza¢ obowigzujacej ceny biletu na przejazd zaleconym
$rodkiem transportu.

3. W przypadku przejazdu s$rodkiem transportu drozszym niz okreslony
w poleceniu wyjazdu stuzbowego, réznice miedzy ceng biletu srodka komunikacji
uzytego do przejazdu, a cena biletu $rodka komunikacji wskazanego w poleceniu
wyjazdu stuzbowego pokrywa pracownik.

4. Wysokos¢ oraz warunki ustalania naleznosci  przystugujgcych
pracownikowi z tytutu odbycia podrézy stuzbowej regulujgq przepisy
rozporzadzen, o ktérych mowa w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

§ 6.1. Podstawe rozliczenia wyjazdu stuzbowego stanowi:
1) prawidiowo wypetnione i podpisane polecenie wyjazdu stuzbowego;

2) dowody poniesionych kosztéw przez pracownika, tj.: bilety, faktury, rachunki
oraz inne dowody (np. optaty za bagaz, przejazd ptatnymi drogami
i autostradami, postdj w strefie parkowania, miejsca parkingowe oraz inne
niezbedne wydatki wigzgce sie z odbywaniem podroézy).

2. W przypadku braku biletdw z powodu zagubienia lub zniszczenia,
polecenie wyjazdu stuzbowego powinno by¢ rozliczone wedtug obowigzujacych
cen biletow na danej trasie przejazdu, po przediozeniu przez delegowanego
pracownika stosownego os$wiadczenia (wg zatgcznika nr 2) o przyczynie braku
dowodow.

3. Delegowany pracownik jest zobowigzany przedtozy¢ do rozliczenia
prawidtowo wypetnione polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z zatgcznikami,
w tym oswiadczeniem o korzystaniu z positkédw (wg zatgcznika nr 3) w terminie
7 dni od dnia zakoriczenia podrozy stuzbowej.



8§ 7. W przypadku braku wydatkéw zwigzanych z krajowg podrézg stuzbowg,
pracownik wypetnia czes¢ druku Polecenia wyjazdu stuzbowego dotyczacy
wyjazdu i przyjazdu (miejscowos$é, data, godzina) i przedktada pracownikowi,
ktory wystawit polecenie wyjazdu stuzbowego.

III. Odbywanie podroézy stuzbowych zamiejscowych przez
pracownikéw Urzedu Gminy Kwidzyn oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych pojazdami niebedacymi wilasnoscia
pracodawcy

§ 8.1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika
Urzedu Gminy lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, Wojt moze
wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy stuzbowej zamiejscowej samochodem
niebedacym wiasnoscia pracodawcy, w oparciu o wczedniej zawartg
z pracownikiem umowe, ktorej wzdr stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

2.Za szczegOlne przypadki uzasadniajgce uzycie w podrézy stuzbowej
pojazdu niebedacego wiasnoscig pracodawcy nalezy uzna¢ miedzy innymi:

1) polecenie wyjazdu stuzbowego do miejsca docelowego, do ktérego nie ma
mozliwosci dojazdu publicznymi srodkami transportu;

2) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktérego celem jest krotkotrwate spotkanie
o doktadnie okreslonej godzinie;

3) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest ograniczone czasem i skutkuje
koniecznoscig szybkiego powrotu do siedziby pracodawcy;

4) polecenie wyjazdu stuzbowego zwigzane z podrézg kilku pracownikéw Urzedu
w tym samym czasie i w to samo miejsce;

5) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest potaczone z dostarczeniem duzej
objetosciowo Ilub wagowo przesytki badz wigze sie z wykonaniem
dodatkowych  czynnos$ci nie bedacych gtdwnym celem  wyjazdu
(np. dostarczenie dokumentacji do innej instytucji).

3. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 1, winien by¢ ztozony co najmniej na
dwa dni robocze przed planowanym terminem podrézy stuzbowej, chyba ze
termin wyjazdu wynika z nagtej potrzeby podrézy i/lub polecenia przetozonego.

4. Wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego pracownikowi Urzedu Gminy lub
kierownikowi gminnej jednostki organizacyjnej Woéjt okresla kazdorazowo na
dokumencie polecenia wyjazdu stuzbowego w jakim terminie i celu podroéz
stuzbowa bedzie odbywana, miejsce rozpoczecia (zakonczenia) podrézy oraz
$rodek transportu wiasciwy dla odbycia podrozy.

5.Podroz stuzbowg pojazdem niebedgacym wiasnosciq pracodawcy
pracownik powinien odbywac¢ najkrotszg trasg, ktorej bez uzasadnionych
powoddéw nie nalezy wydtuzaé.



6. Kazdg zamiejscowg podréz stuzbowg odbywang pojazdem niebedacym
wiasnoscig pracodawcy pracownik musi udokumentowac kartg ewidencyjng
przebiegu pojazdu. Wzor karty okresla zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 9.1. Pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie lub kierownikowi gminnej
jednostki organizacyjnej przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci
stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr
przebiegu, wynoszacaq:

1) dla samochodu osobowego:

a) o pojemnoéci skokowej silnika do 900cm?® - 0,50 zi;

b) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm® - 0,60 zt;
2) dla motocykla - 0,20 zt;
3) dla motoroweru - 0,15 zt.

2. Rozliczenia finansowego podrézy stuzbowej dokonuje referat finansowy
Urzedu Gminy na podstawie karty ewidencyjnej przebiegu pojazdu, dostarczonej
przez pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy lub kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej nie p6zniej niz do pigtego dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktérym odbyto podréz stuzbowa.

3. Zwrot wydatkow nastepuje w terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktérym odbyto podréz stuzbowa.

IV. Zwrot kosztow uzywania do celow stuzbowych w jazdach lokalnych
pojazdow niebedacych wiasnoscig pracodawcy

§ 10.1. Pracownikom Urzedu Gminy Kwidzyn, ktorzy realizujg zadania
wymagajgce biezacego przemieszczania sie pomiedzy siedzibg Urzedu a innymi
lokalizacjami na terenie gminy Kwidzyn, na ich pisemny wniosek moze zostac
przyznany limit kilometrow na jazdy lokalne pojazdem nie bedgacym wiasnoscig
pracodawcy.

2. Zwrot kosztow uzywania przez pracownika do celédw stuzbowych
w jazdach lokalnych pojazdéw niebedgcych wiasnoscig pracodawcy, nastepuje na
podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej, na wniosek pracownika, miedzy
pracodawcg a pracownikiem.

3. Wzér umowy cywilnoprawnej stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia. Sporzadzajacy umowe dopasowuje jej wersje do aktualnych potrzeb
uzywania do celdéw stuzbowych pojazdu niebedacego wiasnoscig pracodawcy.

4. Do rozliczen stosuje sie stawki za 1 km przebiegu pojazdu w wysokosci
okreslonej w rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r.
w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celdw stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli
i motorowerdow niebedacych wlasnoscig pracodawcy.
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5. Wz6r oswiadczenia pracownika o korzystaniu z prywatnego pojazdu do
celow stuzbowych stanowi zatgcznik do w/w umowy cywilnoprawnej.

V. Przepisy przejéciowe

§ 11. Dotychczasowe umowy cywilnoprawne zawarte pomiedzy pracodawca
a pracownikami o uzywanie do celdw stuzbowych pojazdéw niebedacych
wiasnoscig pracodawcy zachowujg swojg waznos¢ do czasu ich dostosowania do
niniejszych regulacji.

§12. Zobowigzuje sie pracownika prowadzacego sprawy rozliczen
miesiecznych ryczattow za jazdy lokalne, do sporzadzenia brakujacych Iub
aktualizacji funkcjonujgcych w obiegu uméw cywilnoprawnych pracodawcy
z pracownikami o uzywanie do celéw stuzbowych ich prywatnych pojazdéw.

VI. Przepisy koncowe

8 13. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzgdzeniu zastosowanie
majq przepisy rozporzgdzen wymienionych w podstawie prawnej niniejszego
zarzgdzenia.

§ 14.Tracg moc z dniem 31 pazdziernika 2017r.:

1) Zarzadzenie Nr 21/10 Wéjta Gminy Kwidzyn z dnia 8 kwietnia 2010r.
w sprawie okreslenia zasad i warunkéw odbywania podrézy stuzbowych
zamiejscowych przez pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kwidzyn
oraz kierownikébw gminnych jednostek organizacyjnych pojazdami
niebedgacymi wtasnoscig pracodawcy ze zmianami.

2) Zarzadzenie Nr 155/14 Wéjta Gminy Kwidzyn z dnia 30 grudnia 2014r.
w sprawie odbywania i rozliczania podr6zy stuzbowych pracownikéw Urzedu
Gminy Kwidzyn oraz zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych
w jazdach lokalnych pojazdéw niebedacych wtasnoscig pracodawcy.

8 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie
poczawszy od dnia 1 listopada 2017r.
WéjSGminy

N
Ewa Novir)ogrodzka

Anna Mielniczek



