Zarzadzenie nr 28/2020
Woéjta Gminy Grunwald
z dnia 18 marca 2020 roku

w sprawie okreslenia zasad uzytkowania samochodéw prywatnych do celow sluzbowych

Dziatajgc na podstawie art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U.z 2019 r., poz. 1282) oraz art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2019 poz. 506 z pdz. zm.), rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz.167) oraz rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscig pracodawcey (Dz. U. z 2002 r.
Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

5,

1. Prawo do nalezno$ci na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej przystuguje pracownikowi,
jezeli wykonywal zadanie stuzbowe poza stalym miejscem swojej pracy i wykonywanie tego
zadania bylo skutkiem polecenia pracodawcy lub upowaznionego pracownika Urzgdu Gminy
Grunwald.

2. Podroza sluzbowa jest wykonywanie przez pracownika na polecenie pracodawcy lub
upowaznionego pracownika zadania stuzbowego, poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sig
siedziba pracodawcy lub poza staltym miejscem pracy.

3. Pracownik odbywa podréz stuzbowa na podstawie wydanego pisemnego polecenia
wyjazdu stuzbowego, zwanego dalej delegacja.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje wojt dla zastgpcy wojta, sekretarza gminy,
skarbnika gminy, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pozostatych
pracownikow urzedu.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla wojta podpisuje zastepca wojta albo sekretarz.

6. Upowazniam Stawomira Sapryke - Zastgpeg Wojta oraz Jana Sokolowskiego — Sekretarza
gminy do podpisywania wyjazdu stuzbowo dla pracownikéow Urzedy Gminy Grunwald oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych podczas nieobecnosci wojta.

7. Delegacje wystawiane sg przez pracownika Referatu Organizacyjnego w sekretariacie
Urzedu i podpisywane odpowiednio przez: Wajta lub Zastgpce Wojta albo Sekretarza Gminy.
8. Pracownik Referatu Organizacyjnego prowadzi ewidencj¢ delegacji wg  wzoru
okreslonego w zal. nr 2.

§2.

1. Migjscem rozpoczgcia 1 zakonczenia podrozy stuzbowej jest Urzad Gminy lub
miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.

2. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla osoba upowazniona do
podpisania delegacji.



3. Jesli wskazanym S$rodkiem transportu jest samochod prywatny, na druku polecenia
wyjazdu stuzbowego wpisuje si¢ dane samochodu: marke, pojemnosé skokowsa silnika
oraz numer rejestracyjny pojazdu.

§3.

Z tytulu podrézy sluzbowej przystuguje zwrot poniesionych kosztow oraz inne naleznosci,
w wysokosci 1 na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej z uwzglednieniem uregulowan zawartych w niniejszym Zarzadzeniu ( Dz. U z
2013 r. poz. 167).

§4.

W przypadku odbywania podrozy shuzbowej samochodem prywatnym przystuguje zwrot
kosztow uzywania samochodu wedhlug stawek za 1 km przebiegu pojazdu, okreslonych
w Rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 . sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motorowerow niebegdacych wlasnoscig pracodawey (Dz. U. z 2002 r.
Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.) oraz zwrot Kosztow parkowania pojazdu — na podstawie
przedlozonego w rozliczeniu delegacji powodu poniesienia oplaty za parking.

§5.
1.Pracownik sklada delegacj¢ do rozliczenia w sekretariacie Urzgdu.
2. Pracownik Referatu Organizacyjnego :
- odnotowuje w ewidencji delegacji takt zwrotu delegacji.
- dokonuje sprawdzenia delegacji pod wzgledem merytorycznym i stwierdza wykonanie
polecenia stuzbowego,
- przekazuje delegacje whasciwemu pracownikowi w Wydziale Finansowym.
3. Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym delegacji i zalaczonych do niej
dowodow poniesienia kosztow dokonuje wlasciwy pracownik Wydzialu Finansowego.
4. Zwrot poniesionych kosztow 1 wyplata innych $wiadczen zwigzanych z podroza stuzbowa
nastepuje w kasie Urzedu Gminy lub konto bankowe.

$6.

Traci moc zarzadzenie numer 122/2019 Wojta Gminy Grunwald z dnia 31 grudnia 2019 r.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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