
Zarzqdzenie Nr 0050. I 4 1.2022

Wrijta Gminy Bliiyn
z dnia 9 listopada 2022r.

w sprawie: zasad delegowania oraz rozlicza.nia kosztriw zwiqzanych z podr62ami

sluZbowymi pracownikriw Urzgdu Gminy Bliiyn

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorz4dzie gminnym
(Dz. \J. 2 2022 r. po2. 559 ze zm.), rozporz4dzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia

29 stycznia 2013 roku w sprawie nale2no3ci przysluguj4cych pracownikowi
zatrudnionemu w paristwowej lub samorz4dowej jednostce sfery bud2etowej z tytulu podr62y

sluZbowej (Dz.lJ. z 2013r., poz.l67 z poln. zm.) oraz rozporz4dzenia Ministra Infiastruktury
z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunk6w ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosa6w uzywania do cel6w sluZbowych samochod6w osobowych, motocykli i motorower6w
niebgd4cych wtasnoSciq pracodawcy (Dz. U. Nr 27 , poz. 271 z p62n. zm.\.

zarzqdzam co n astgp u je :

Q 1 .'l . Podr6z4 sluZbow4 jest wykonanie zadania okreSlonego przez W6jta Gminy poza siedzibq

pracodawcy w terminie i w miejscu okreSlonym w poleceniu wyjazdu sluzbowego.

2.Pracownicy odbywajq podr62e slu2bowe na podstawie polecenia uyjazdu slu2bor'r'ego

podpisanego przez W 6jta Gminy, jego ZastgpcE lub Sekretarza Gminy. W przypadku, gdy

udaj4cym sig w podr62 jest W6jt Gminy, deleguj4cym jest Zastgpca W6jta, lub Sekretarz

Gminy.
3.Podr6zy sluzbowej nie stanowiq dojazdy pracownika do miejsca pracy.

$ 2.1. Miejscem rozpoczgcia i zakoficzenia podr6zy slu2bowej jest miejscowoSi siedziby

pracodawcy.
2.W uzasadnionych przypadkach W6jt Gminy moirc v"yrazit zgodq na rozpoczgcie podr6zy

slu2bowej z miejscowo6ci stalego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Nie umaje sig za podr62 slu2bow4 delegowania pracownika do miejscowo5ci jego stalego

lub czasowego pobytu.

$ 3.1. Na wniosek pracownika mo2e byi dokonana zaliczka na pokrycie niezbgdnych koszt6w

wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sklada wniosek (dolna czESi

polecenia wyjazdu sluZbowego), kt6ry zatwierdzany jest do wyplaty przez Skarbnika oraz

W6jta Gminy lub w zastgpstwie upowaZnione osoby.

2. Wyjazd slu2bowy winien byi potwierdzony na druku delegacji przez jednostkg. do kt6rei

pracownik zostal delegowany. w przypadku braku takiego potwierdzenia. wykonanie zadania

potwierdza przeloZony delegowanego pracownika.

$ 4.1. Srodek transportu wla5ciwy do odbycia podr62y slu2bowej okre6la w polcceniu wyjazdu

W6jt Gminy, kieruj4c sig zasadq racjonalizacji koszt6w podr62y z uwzglgdnieniem jej

charakteru i utrudnien zwi4zanych z dojazdem.
2. Zwrot kosa6w przejazdr w czasie krajowej podr62y sluZbowej obejmu.ie ceng biletu Srodka

transpoftu okreSlonego w poleceniu *yjazdu sluZbowego lqcznie z cen4 biletu
upowaZniajqcego do miejsca rezerwowanego z uwzglgdnieniem przyslugujEcej pracownikowi

ulgi na dany Srodek transpo(u, bez wzglgdu na to. z.iakiego tytulu ulga ta przysluguje.

3. W przypadku przejazdu Srodkiem transportu drozszym niz okrc5lony w poleccniu wyjazdu

I



sluzbowego krajowego. r6znic9 migdzy cen4 biletu drodka komunikacji uzytego do przejazdu,

a cenq biletu Srodka komunikacji wskazanego w poleceniu uyjazdu sluzbowego pokrywa
pracownik.

d 5.1 . W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika W6jt Gminy moZe wyrazit zgodg
na odbycie podr6zy sluZbowej samochodem wlasnym pracownika.
2. PodroZ slu2bowa samochodem wlasnym pracownika powinna odbyi sig najkr6tsz4 tras4,

kt6rej bez uzasadnionych powod6w nie nale2y wydlu2ai.
3. Pracownik udaj4cy sig w podr62 samochodem wlasnym, roz)iczaj4c koszty podr6zry,

dokonuje obliczeri liczby przebytych kilometr6w.
4. Rellndacja koszt6w wykorzystania samochodu wlasnego pracownika w podr6iry slu2bowej

stanowi 90% iloczynu maksymalnej stawki za I km przebiegu okredlonej rozporz4dzeniu
Ministra Infrastruktury z dnia25 marca2002 roku w sprawie warunk6w ustalania oraz sposobu

dokonywania zwrotu kosa6w uZywania do cel6w slu2bowych samochod6w osobowych,

motocykli i motorower6w niebgd4cych wlasno(ci4 pracodawcy (Dz.U. 2002 Nr 27, poz.27l z
po2nzm.) i ilo6ci przebytych kilometr6w.

$ 6.1. Detegowanemu pracownikowi przysluguj4 diety i ryczahy w wysoko5ci i na zasadach

okredlonych w rozporz4dzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia29 stycznia 2013r.

w sprawie naleznosci prryslugujqcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub

samorz4dowej jednostce bud2etowej z tytulu podr62y sluZbowej (Dz. U . z 2013r., poz. 167).

2. Pracownik moze zrzec sig nale2nych mu diet i ryczaltow.

$ 7.1. Pracownik dokonuje rozliczenia koszt6w podr6zy slu2bowej na wla5ciwym druku
polecenia wyjazdu slu2bowego, do kt6rego nalezy dolqcrye progr.rm pobytu w delegacji oraz

dokumenty (rachunki, bilety, paragony) potwierdzajqce poszczeg6lne wydatki.
2. Fakt braku ww. dokument6w nalezy potwierdzii w stosownym oSwiadczeniu ze wskazaniem

poniesionych kosa6w przejazdu wedlug obowiqzuj4cych cennik6w.
3. Pracownik zobowipany jest do rozliczenia koszt6w podr62y slu2bowej w nieprzekraczalnym

terminie l4 dni od dnia powrotu pod rygorem z4dania zwrotu pobranej zaliczki.

Q 8. W przypadku podr6zy sluzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy

polskiej albo do chwili startu samolotu w drodz,e za granicg maj4 zastosowanie zasady

dotyczqce sposobu rozliczania podr6zy krajowych.

\ 9. Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem 9 listopada 2022r.
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