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Zarządzenie Nr 21/10
Wójta Gminy Kwidzyn

z dnia 8 kwietnia 2010r.

w sprawie określenia zasad i warunków odbywania podróży służbowych zamiejscowych 

przez pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy Kwidzyn oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych pojazdami niebędącymi własnością pracodawcy 


Na podstawie art.23 ust.1 pkt 36, ust.5 i ust.7 ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (Dz.U. z 2000r. Nr 14, poz.176 z późn. zmianami) oraz § 3 i § 5 ust.3 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz.1990 z pózn. zmianami),

zarządza się, co następuje:

§ 1.

1. Na wniosek pracownika zatrudnionego w Urzędzie Gminy lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej Wójt może wyrazić zgodę na przejazd w podróży służbowej zamiejscowej samochodem niebędącym własnością pracodawcy. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

2. Wniosek, o którym mowa w ust.1, winien być złożony co najmniej na dwa dni robocze przed planowanym terminem podróży służbowej.

§ 2.

Wydając polecenie wyjazdu służbowego pracownikowi zatrudnionemu w Urzędzie Gminy lub kierownikowi gminnej jednostki organizacyjnej Wójt określa każdorazowo na dokumencie polecenia wyjazdu służbowego w jakim terminie i celu podróż służbowa będzie odbywana, miejsce rozpoczęcia (zakończenia) podróży oraz środek transportu właściwy dla odbycia podróży.

§ 3.


Każdą podróż służbową zamiejscową odbywaną samochodem niebędącym własnością pracodawcy pracownik musi udokumentować kartą ewidencyjną przebiegu pojazdu. Wzór karty określa załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 4.


Ustala się następujące terminy i zasady dokonywania wpisów w karcie ewidencyjnej:

1) przebieg podróży służbowej pracownik zatrudniony w Urzędzie Gminy lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej odbywający podróż winien udokumentować zapisem w karcie ewidencyjnej niezwłocznie po zakończeniu podróży, jednak nie później, niż w ciągu 24 godzin,

2) pracownik zatrudniony w Urzędzie Gminy odbywający podróż służbową winien przedłożyć Wójtowi bądź Zastępcy Wójta do poświadczenia kartę ewidencyjną nie później, niż pierwszego dnia roboczego miesiąca następującego po miesiącu, w którym odbyto podróż służbową.
3) kierownik gminnej jednostki organizacyjnej winien przedłożyć do poświadczenia kartę ewidencyjną Wójtowi w terminie określonym w punkcie poprzedzającym.

§ 5.


Pracownikowi zatrudnionemu w Urzędzie Gminy lub kierownikowi gminnej jednostki organizacyjnej przysługuje zwrot kosztów przejazdu w wysokości stanowiącej iloczyn przejechanych kilometrów przez stawkę za jeden kilometr przebiegu, wynoszącą:

1) dla samochodu osobowego:

a) o pojemności skokowej silnika do 900 cm3 - 0,35 zł,

b) o pojemności skokowej silnika powyżej 900 cm3 - 0,50 zł,

2) dla motocykla - 0,15 zł,

3) dla motoroweru - 0,10 zł.

§ 6.

1. Zwrot wydatków bądź rozliczenie pobranej zaliczki następuje miesięcznie w terminie do 10 dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym odbyto podróż służbową.

2. Rozliczenia finansowego podróży służbowej dokonuje referat finansowy Urzędu Gminy na podstawie karty ewidencyjnej przebiegu pojazdu, dostarczonej przez pracownika zatrudnionego w Urzędzie Gminy lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej nie później niż w terminie do 5 dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym odbyto podróż służbową.

§ 7.


Tracą moc z dniem 31 marca 2010r.:

1) Zarządzenie Nr 4a/04 Wójta Gminy Kwidzyn z dnia 28 lutego 2004r. w sprawie określenia zasad i warunków odbywania podróży służbowych zamiejscowych przez pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy w Kwidzynie oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych pojazdami niebędącymi własnością pracodawcy;

2) Zarządzenie Nr 124/07 Wójta Gminy Kwidzyn z dnia 19 listopada 2007r. zmieniające Zarządzenie        Nr 4a /04 z dnia 28 lutego 2004r. w sprawie określenia zasad i warunków odbywania podróży służbowych zamiejscowych przez pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy w Kwidzynie oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych pojazdami niebędącymi własnością pracodawcy.
§ 8.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i obowiązuje w stosunku do podróży służbowych odbywanych począwszy od dnia 1 kwietnia 2010r.
                                                                        Wójt

                                                                         Ewa Nowogrodzka

