VOIST GMINY
W trodach Zarzadzenie Nr 41/2008
Wojta Gminy Brody
z dnia 27 czerwca 2008r.

w sprawie delegacji stuzbowych

Na podstawic art. 77" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (4. Dz U z
1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzema Ministra Pracy i Polityki Spoleczne;
2z dma 19 grudma 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosc
preystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostee
stery budzetowey z tytulu podrozy shuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. 2 2002 r. Nr 236, poz.

1990 7z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

&1
|. Podroza stluzbowyg jest wykonanic zadania okreslonego przez Urzad poza siedzibg
pracodawcy, w ktorej znajduje si¢ miejsce pracy pracownika, w terminie 1 w migjscu

okreslonym w poleceniu wyjazdu shuzbowego.

)

Miejscowos¢ stalego lub czasowego pobytu pracownika uznaje si¢ za miejsCOwose
rozpoczecia lub zakonczenia podrdzy, jesl skraca to czas podrozy lub stanowi istotne
udogodnienie komunikacyjne, a pracownik zostal zwolniony z obowigzku stawienia si¢ w

miejscu pracy w dniu wyjazdu lub powrotu.

§2.
Podrozy stuzbowg jest wykonywanie zadan:
I/ zwiazanych bezposredmio z dziatalnoscig Urzedu,
2/ zwigzanych z udzialem w szkoleniach, konferencjach, kursach itp.,
3/ wnnych szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, gdy warunkiem refundacy kosztow

przez instytucie zapraszajacy jest przedstawienie delegacy stuzbowe.

§3
I Pracownicy odbywaja podroze stuzbowe na podstawic polecenia wyjazdu shuzbowego.
2. Decyzje o poleceniu wyjazdu stuzbowego podejmuyg:
[/ Wojt Gminy,

2/ Sekretarz Grmny,



g

-

§4.
Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy sluzbowej okreslaja odpowiednio: Waijt i
Sekretarz..
Okreslajge srodek transportu nalezy kierowac sie zasada racjonalizacji kosztow podrozy.
charakterem podrozy, trudnoscig dojazdu.
Podroz stuzbowa powinna odbyc¢ si¢ po najkrotszej drodze 1 bez uzasadnionych powodow
nie mozna tej trasy wydluzac.
Podstawowym $rodkiem transportu do odbycia podrozy sluzbowe) jJest przejazd
pociagiem PKP, autobusem PKS, MPK lub prywatnego przewoznika.
Podstawa do zwrotu kosztow przejazdu wyznaczonym srodkiem transportu jest zalaczente
biletu lub rachunku za bilet, stanowigcych dowody ich pomesienia, nie dotyczy to diet
oraz. wydatkow objetych ryczaltami. Jezeli uzyskanme dokumentu (rachunku) nic bylo
mozliwe, pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku 1 przyczynach
braku jego udokumentowania.
lezell podroz sluzbowa odbywa sie prywatnym samochodem, zwrot kosziow uzywania
samochodu osobowego nastapi w wysokosei przewidziane] przepisami Rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow oscbowych, motocykli i
motorowerow niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. 2002 Nr 27, poz. 271 z poin.
7 ).
Decyzje 0 odbyciu podrozy samochodem stuzbowym podeymuje Wojt lub Sekretarz.
Za podroz  samochodem  stuzbowym  nalezacym  do  pracodawey, ne  przysluguge

pracownikow zwrot kosztow przejazdu.

§5.

7 tytuhy podrozy odbywane] w terminie 1 miejscu okreslonym przez Urzad pracownikowi

przysthuguja diety i zwrot kosztow:

t/ przejazdow,
2/ noclegow,
3/ dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej,

4/ innych udokumentowanych wydatkow.

Sposdb 1 tryb rozliczenia delegacy stuzbowej okresla Zarzadzeme Nr 75/2007 Wojta Gminy

Brody z dnia 12 grudnia 2007r. w sprawie instrukcji rozlhiczania podrozy stluzbowych w

Urzgdzic Gminy w Brodach.



§ 6.
i Stwierdzenic wvkonania polecenia stuzbowego oraz  sprawdzenma pod  wzgledem
merytorycznym, dokonuja:
e kierownicy referatobw w  stosunku do pracownikow tych  komorck
organizacyjnych,
o Wojt i Sekretarz w stosunku do kierownikow referatow 1 samodzielnych

stanowisk,

o  Wojt w stosunku do Sckretarza oraz kierownikow pedieglych mu jednosteh

organizacyjnych.

[

Rozliczenic kosztow podrozy oraz kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest w

Referacie Finansow.

‘wd

Po zatwierdzeniu do wyplaty, polecenie wyjazdu wraz 2 zalacznikami stanowi podstawe

do wyplaty naleznosci przystugujacej pracownikowi z tytutu podrozy stuzbowe;.

§ 7
Do delegacji sluzbowej pracownik delegowany zalgcza notatke stuzbowa  stanowiaca

zalacznik nr 1 do ninicjszego zarzadzenia.

§ 8
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Kierownikowt Referatu Organizacyjnego, Kadr i Spraw

Obywatelskich.

§3.
Zarzadzcnie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Brodach 1 wehodzi w

zycie z dniem powzigcia.
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