ZARZADZENIE NR 60/2021
WOJTA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

w sprawie ustalenia wysokoSci stawki za 1 km w celu rozliczenia kosztéw uzywania
samochodéw prywatnych do celow podrézy stuzbowych

Na podstawie § 3 ust. 3 oraz ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przyshugujagcych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 22013
r. poz. 167) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunk6w ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdéw niebedacych wiasnoscig pracodawey (Dz. U. z
2002 r. Nr 27, poz.271 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1 Ustalam stawki za jeden kilometr przebiegu przystugujace pracownikom w przypadku
korzystania z samochodéw prywatnych do celéw odbycia podrézy stuzbowych:

a)dla samochodow o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm? - 0,50 z.
b)dla samochod6éw o pojemnosci skokowe;j silnika powyzej 900 cm? - 0,80 zt.

2. Stawki, o ktérych mowa w ust. 1 majg zastosowanie do pracownikéw Urzedu Gminy Czernikowo
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, w stosunku do ktérych Wéjt wykonuje obowiazki
pracodawcy.

§ 2. Przyjmuje si¢ instrukcj¢ postepowania przy delegowaniu pracownikéw oraz wystawiania
delegacji stuzbowych w celu odbycia podrézy stuzbowej stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 14/2013 Wéjta Gminy Czernikowo z dnia 2 kwietnia 2013 r.
w sprawie ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu dla celéw zwrotu kosztéw przejazdu w
podrdzy stuzbowej samochodem osobowym na obszarze kraju.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikowi ds. kadr.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 60/2021
Wéjta Gminy Czernikowo

z dnia 1 wrze$nia 2021 r.

Instrukcja postgpowania przy delegowaniu pracownikéw oraz wystawianiu delegacji
stuzbowych w celu odbycia podrézy stuzbowej

1. Pracownik moze ubiega¢ si¢ o wydanie delegacji do odbycia podrézy shuzbowej zwigzanej z
wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych, jak roéwniez udziatem w réznego rodzaju
konferencjach i szkoleniach.

2. Pracownik zglasza potrzebg wystawienia delegacji u pracownika ds. kadr Urzgdu Gminy
Czernikowo.

3. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla pracodawca.

4. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazié zgode na przejazd w podrézy stuzbowe;
samochodem niebgdacym wiasno$cig pracodawcy.

a) W przypadku, gdy podréz stuzbowa ma sie odby¢ samochodem niebedacym wiasnosciag
pracodawcy, pracownik zglaszajac potrzebe wystawienia delegacii, przedktada wniosek,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

b) Kierowca pojazdu oswiadcza na wniosku, pod rygorem odpowiedzialno$ci cywilnej, ze
samochéd osobowy uzywany do odbycia podrézy stuzbowej, posiada wazne ubezpieczenie
NNW.

5. Jezeli podréz bedzie odbywata si¢ samochodem niebedgcym wlasnoscia pracodawcy,
pracodawca lub upowazniona osoba, na wniosku, o ktérym mowa w pkt 4a pisemnie wyraza zgode
na odbycie podrézy w tej formie, a nastepnie podpisuje delegacje. Wypetniony i zaakceptowany
wniosek stanowi integralna cze$¢ delegacii.

6. Pracownik ds. kadr przekazuje delegacje wiasciwemu pracownikowi, a fakt odbioru delegacji
zostaje potwierdzony w ewidencji wydanych delegacji stuzbowych Urz¢du Gminy Czernikowo,
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

7. Po odbyciu podrézy stuzbowej, pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ delegacj¢ w ciggu 14 dni
od dnia zakonczenia podrézy. Jezeli delegacja nie podlega rozliczeniu, pracownik zwraca ja do
pracownika ds. kadr.

8. Pracownik ds. kadr prowadzi ewidencje¢ wydawanych delegacji shuzbowych pracownikom
Urzgdu Gminy Czernikowo.

9. Dokumenty zwigzane z wydawaniem delegacji stuzbowych przechowywane sg 1 archiwizowane
przez pracownika ds. kadr (ewidencja wydanych delegacji oraz delegacje nierozliczone) oraz w
Referacie Finansowym (delegacje rozliczone oraz wnioski pracownikéw dotyczace przejazdu
samochodem niebgdacym wlasnoscia pracodawcy) zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng oraz
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla organéw gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz
urzgdéw obstugujacych te organy i zwigzki.
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v Zalgcznik nr 1
do Instrukcji postgpowania przy delegowania pracownikéw
oraz wystawiania delegacji stuzbowych w celu odbycia podrézy stuzbowe;j

Whiosek
o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy stuzbowej

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy
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Ponadto pod rygorem odpowiedzialno$ci cywilnej poswiadczam, ze samochéd osobowy uzywany do odbycia
podrézy stuzbowej posiada wazne ubezpieczenie NNW.

...........................................................................................

data podpis osoby wnioskujacej

Wyrazam zgodg na uzycie samochodu prywatnego w celu odbycia podrézy stuzbowe;.

...........................................................................................

data podpis Wajta lub osoby upowaznionej

Giminy NIKOWO

Tama




Zalgcznik nr 2
do Instrukcji postgpowania przy delegowania pracownikéw oraz
wystawiania delegacji stuzbowych w celu odbycia podrozy stuzbowej

EWIDENCJA WYDANYCH DELEGACJI SEUZBOWYCH PRACOWNIKOM URZEDU GMINY CZERNIKOWO

Cel podrézy (krotki | ormun Fadpis
1 . "
opis) wyjazdu . Whiosek o odbycie Uwagi
t. Data. Imie i nazwisko Dokad PS - podréz od -do Srodek POdT")?}’ . (rozlicz.
wydania delegowanego shthawa transportu stuzbowej. sam. )
. pryw. (Tak/NIE) nie
S -szkolenie odebrano ZWrcono rozliczono)
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