[image: image1.jpg]ZARZADZENIE NR 12/2009
Waéjta Gminy Grabica
z dnia 03 marca 2009r.

W sprawie okreslenia zasad delegowania i rozliczania kosztow krajowych
podrézy slizbowych oraz zwrot kosztéw uzywania przez pracownika w
celach stuzbowych do jazd lokalnych samochodu osobowego niehedgcego
Wlasnoscia pracodawey dla_ pracownikéw Urzgdu Gminy w Grabicy

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6z, zm.), w zwiazku z art. 41
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. NR
223, po. 1458) oraz na podst. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej  z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawic wysokosci oraz warunkéw
ustalania  naleznosci  przystugujacych  pracownikowi  zatrudnionemu  w
pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju, w zwiazku z § 2 rozporzadzenia ministra
infrastruktury - z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw nicbedacych wlasnoscia
pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady delegowania i rozliczania kosztow
krajowych podrozy stuzbowych oraz zwrot kosztow uzywania przez pracownika

w celach stuzbowych do jazd lokalnych samochodu osobowego niebedacego

whasnoscia pracodawcy.

§ 2.1 Podroza stuzbowa w znaczeniu niniejszego zarzadzenia jest podroz
w celu wykonywania zadari shizbowych, na polecenie pracodawcy, poza
micjscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza stalym
micjscem pracy.

2. Jazda lokalna samochodem osobowym nie bedacym wiasnoécia
pracodawey 7z znaczeniu niniejszego zarzadzenia jest uzywanie wlasnego

samochodu do celéw stuzbowych na podstawie umowy cywilnoprawnej




[image: image2.jpg]zawartej migdzy pracownikiem a pracodawca , do jazd lokalnych, nie bedacych

podréza stuzbowa

§ 3. Podréz stuzbowa poprzedza wydanie przez Wojta lub osobe
upowazniona polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego
oraz jego rozliczenie nastepuje na druku ,Polecenic wyjazdu shizbowego
zwanych dalej ,Delegacja”.

2. Delegacje wystawia i prowadzi ich rejestr pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. kadr.
3. Delegacja zawiera nastepujace dane:

a) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowego

b) cel podrozy,

¢) migjscowosé rozpoczgcia i zakoficzenia podrozy shuzbowej

d) srodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowej.
4. Dane wymienione w ust3 c)i d) okresla Wojt lub osoba dzialajaca z
upowaznienia.
5. Za miejscowosé rozpoczeeia i zakoficzenia podrézy moze by¢ uznana
miejscowosé stafego lub czasowego pobytu pracownika.

§ 4. 1. Z tytutu odbywania podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja
na zasadach okreslonych przepisami:

1) diety,

2) zwrot kosztéw przejazdu, noclegdw, dojazdéw srodkami komunikacji
micjscowej,

3) innych udokumentowanych wydatkéw zwiazanych z podréza stuzbowa,
odpowiednio udokumentowanych.

2. Za kazda rozpoczeta dobg pobytu w podrézy pracownikowi przyshuguje

ryczalt na pokrycie kosztéw dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowej w

wysokosei 20% diety.



[image: image3.jpg]§ 5.1 Na wniosek pracownika W&jt lub osoba dzialajaca z upowaznienia

moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy samochodem osobowym,

niebedacym whasnocia pracodawcy- wniosek stanowi zatacznik Nr 1.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pracownikowi przystuguje zwrot

Kosztow przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych

kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu pojazdu w podrézach

stuzbowych

3. Stawka o ktdrej mowa w ust 2 wynosi:

1) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm? -
0202t

2) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900
cm? - 0,40 zt

4. W przypadku okreslonym w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje ryczait

o ktdrym mowa w § 4 ust 2.

§ 6. 1 Zwrot kosztow uzywania przez pracownika w celach shuzbowych
do jazd lokalnych samochodéw — osobowych, niebedacych wlasnoscia
pracodawcy, nastepuje na podstawie umowy uzywania samochodu
prywatnego do celow stuzbowych zawartej migdzy Wojtem Gminy a
pracownikiem. Wzor umowy stanowi zak. Nr 2.

2. Do wylacznej kompetencji Wéjta nalezy okreslenie miesigeznego limitu
przyznanego pracownikowi w jazdach lokalnych, ktéry nie moze
przekroczyé 300 km.

3. Umowa o ktérej mowa w ust. | zostaje zawarta na czas okreslony

wskazany przez Wojta Gminy.

§ 7. Stawki za | kilometr przebiegu pojazdu przy jazdach lokalnych
samochodem osobowym niebgdacym wlasnoscia pracodawey s rowne

maksymalnym stawkom za 1 kilometr przebicgu pojazdu, okreslonych w



[image: image4.jpg]rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli | motoroweréw nigbedacych wlasnoscia
pracodawcy, odpowiednio dla:
1. dla pojemnosci skokowej silnika do 900 em®
2. dla pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?
§ 8. 1.Zwrot kosztow uzywania pojazdow do celow stuzbowych nastepuje
w formie miesigcznego ryczaltu obliczonego jako iloczyn stawki za 1
kilometr przebiegu o ktérej mowa w § 7 i miesigcznego limitu, o ktérym
mowa w § 6 ust 2, po zlozeniu przez pracownika pisemnego
o$wiadezenia o uzywaniu przez niego pojazdu do celéw shuzbowych w
danym miesiacu.
2. Oswiadczenie to zawiera:
1) dane pojazdu, a w szezegdlnosci pojemnosé silnika i numer
rejestracyjny
2) iloé dni nieobecnosci pracownika w miejscu pracy w danym
miesiacu z zaznaczeniem powodu nieobecnosei tj. choroby, urlopu,
podrozy stuzbowej
3) ilosé dni, w ktorych pracownik nie dysponowat pojazdem do celow
stuzbowych.
3. Kwotg ustalonego ryczaltu o ktérym mowa w ust. | zmniejsza si¢ o jedng
dwudziesta, druga za kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w miejscu

pracy z powodéw wymienionych w ust 2 pkt 2 3

§ 9. Traci moc zarzadzenie nr 99/2007 Wéjta Gminy Grabica z dnia 29
listopada 2007r. w sprawie okredlenia wysokosci stawek za 1 km przebiegu

pojazdu w podrézy shuzbowej oraz jazdach lokalnych rodkiem lokomocji

nicbedacym wlasnoscia pracodawcy.




[image: image5.jpg]§ 10. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majq
zastosowanie przepisy wykonawcze do art. 77 * § 2 ustawy z dnia 26 czerwea

1974r, - Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nit 21 poz.94 z pé7. zm.)

§ 1. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.





