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WOIT GHINY CLAKN: Zarzadzenie nr 72/2019

Wijta Gminy Czarna
z dnia 22 pazdziernika 2019 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia wlasnego nr 46/2013 w sprawie nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi Urzedu Gminy w Czarnej z tytulu
krajowej i zagranicznej podrézy stuzbowej oraz ustalenia stawek za 1km
przejazdu pojazdem nie bedgcym wlasno$cia pracodawcy oraz ogloszenia
jego tekstu jednolitego

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqgdzie gminnym
(tj. Dz. U z 2019 7. poz. 506 z péin. zm.) § 3 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 29 siyeznia 2013 v w sprawie naleznoSci przyslugujgcych pracownikowi
zatrudnioneru w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podiézy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 v., poz. 167 z péin. zm.) oraz § 1 i § 3 rozporzqdzenia Minisira
Infrastruktury z dpia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosziéw uzywania do celow sluzbowych samochodow osobowych,
molecykli i motorowerdw nie bedgeych wiasnosciq pracodewey (Dz. U. N 27 poz. 271 =z
poin. zm.), zarzqdzam, co nasiepuje:

§ 1. 1. W zarzadzeniu Wojta Gminy Czarna Nr 46/2013 z dnia 10 wrzesnia 2013r. w
sprawie naleznosci pizystugujacych pracownikowi Urzedu Gminy w Czamej  z tytulu
krajowej i zagranicznej podrézy stuzbowej oraz ustalenia stawek za 1km przejazdu pojazdem
nie bedacym wlasnodeig pracodawey wprowadzam nastepujace zmiany:

»1. Polecenic  wyjazdu shuzbowego podpisane przez pracodawce lub
upowazniong przez niego osobg, ze wskazaniem micjsca, celu, terminu
wyjazdu. $rodka transportu, a takze jego rodzaju i klasy,”

2. Pobyt pracownika w podrézy stuzbowej dokumentuje potwierdzenie jego
pobytu w tym miejscu w postaci pieczatki, daty i podpisu osoby potwierdzajace]
pobyt. Dokument podlega sprawdzeniu odbycia podrézy stuzbowej po powrocie
pracownika do pracy popizez umieszezenie daty i podpisu  przez
bezposredniego przelozonego pracownika w  rubryce ..sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym™ na cdwrocie druku.

3. W przypadku braku potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 pracodawca
moze uznaé wykonanie wyjazdu sluzbowego poprzez zlozenie pedpisu wraz z
data na pierwszej stronie druku w rubryce ,,potwierdzenie pobytu shizbowego”.

3. w § 1 po ust. 3 dodaje si¢c nowe ustepy ust. 4 { ust. 5 w brzmieniu:



4. Stwierdzeniem pobytu w podi6zy stuzbowej kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, jest data i podpis w rubryce ~Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym” na druku delegacji przez:

1. Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Czarnej na podstawie
odrebnego petnomocnictwa — dla kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, bedacych placéwkami odwiatowymi,

Wojta Gminy lub w razie jego nicobecnosei na podstawie odrgbnego
pelnomocnictwa Sekretarza Gminy - w przypadku pozostatych
jednostek organizacyjnych gminy.

5. Rejestr polecen wyjazdéw stuzbowych dla pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych — prowadzi pracownik
Referatu Administracji 1 Spraw Spolecznych obstugujacy sekretariat Wojta
Gminy Czarna. ”
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4. w § 4 po ust. 2 dodaje si¢ nowy ust. 3 w brzmieniu:

3. Polecenia wyjazdu shuzbowego nie generujace kosztow, bedace
dokumentarni zwigzanymi z ewidencja czasu pracy, przekazywane sg do Referatu
Administracji i Spraw Spolecznych na stanowisko ds. kadr jako zalacznik do listy

obecnosel.”
5. zmienja sie oznaczenie dotychezasowych jednostek redakeyjnych j. od § 6a do §
 whacznie, kiére otrzymujg odpowiednio nowe oznaczenie od § 7 do § 10

§ 2. Oglaszam tekst jednolity zarzgdzenia Wojta Gminy Czarna Nr 46/2013 z dnia 10
wrzesnia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi Urzedu Gminy w
Czarne] z tytuhi krajowej i zagranicznej podrozy sluzbowej oraz ustalenia stawek za Tkm
przeiazdu pojazdem nie bedacym wlasnoscia pracodawcey. ktory stanowi zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Referatu Budzetn i Finansow oraz
ierownikowi Referatu Administracji i Spraw Spolecznych,

4]
<
P
p
et

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi
Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Edward Dobrzariski
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1 GMINY CZARRA

Zalacznik do zarzadzenia Nr 72 /2019
Wajta Gminy Czarna z dnia 22.10.2019

TEKST JEDNOLITY

Zarzadzenie nr 46/2013
Wojta Gminy Czarna
z dnia 10 wrze$nia 2013 r.

w sprawie nalezno$ci przysiugujgcych pracownikowi Urzedu Gminy w
Czarne] z tytulu krajowej i zagranicznej podrozy shuzbowej oraz ustalenia
stawek za 1km przejazdu pojazdem nie bedgcym wiasnoscig pracodawcey

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(4. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z péin. zm) § 3 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednosice sfery budzetowej z tytulu podrézy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167 z péin. zm.) oraz § 1 i § 3 rozporzgdzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdow nie bedgcych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27 poz. 271 z
pozn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawa do odbycia krajowej 1 zagranicznej podiézy stuzbowe] przez
pracownika jest:

I. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisane przez pracodawce lub upowazniong
przez niego osobe, ze wskazaniem miejsca, celu, terminu wyjazdu, srodka
transportuy, a takze jego rodzaju i klasy,

2. umowa uzyczenia prywatnego samochodu osobowego do celéw shuzbowych
zawarta z pracownikiem.

2. Pobyt pracownika w podrozy stuzbowej dokumentuje potwierdzenie jego pobytu
w tym migjscu w postaci pieczatki, daty 1 podpisu csoby pOI’WICIdZdj%LﬁJ pobyt. Dokument
podlega sprawdzeniu cdbycia podrdézy stuzbowej po powrocie pracownika do pracy poprzez
umieszczenie daty 1 podpisu przez bezposredniego przelozonego pracownika w rubryce
.sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” na odwrocie druku.

3. W przypadku braku potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 pracodawca moze
uzna¢ wykonanie wyjazdu sluzbowego poprzez zlozenie podpisu wraz z data na pierwszej
stronie druku w rubryce ..potwierdzenie pobytu stuzbowego™.

4. Stwierdzeniem pobytu w podrozy stuzbowe] kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, jest data i podpis w rubryce ,,;sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
na druku delegacji przez:



1. Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Czarnej na podstawie odrgbnego
petnomocnictwa — dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
bedgeych placdwkami o$wiatowymi,

2. Wéjta Gminy lub w razie jego nieobecnosci na podstawie odrebnego
pelnomocnictwa Sekretarza Gminy — w przypadku pozostatych jednostek
organizacyjnych gminy.

5. Rejestr polecen wyjazdow stuzbowych dla pracownikéw wrzedu oraz

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych prowadzi pracownik Referatu
Administracji i Spraw Spotecznych obstugujacy sekretariat Wéjta Gminy Czarna.

§ 2. 1. Pracownikowi w podrozy shuzbowej przystuguje dieta w wysokoscei okreslonej
w  rozporzadzeniu Ministra Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie
naleznoscei pr Ayshmtl)gcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe]j lub samorzadowej
jednostee sfery budzetowej z tytuhu podzozy stuzbowej, zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”.

2. Podstawg wyliczenia zmmniejszenia diety jest wysokos¢ diety okreslona w § 7
ust.1 i § 13 ust. 4 w/w rozporzadzenia, a nie kwota diety naleznej, ustalonej pracownikowi
zgodnie z § 7 ust. 2 1 § 13 ust. 3 rozporzadzenia, o ktorym mowa w ustepie 1 tego paragrafu

3. W przypadku zmmejszema diety w rozliczeniu podrozy stuzbowej zagranicznej
w kwocie nie zapewniajace] 25% diety ustalonej pracownikowi na drobne wydatki,
przystuguje 25% diety ustalonej zgodnie z § 13 ust. 3 1‘07:‘101‘7@(&7@1\5

4. Pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie kosztéw dojazdu $rodkami
komunikacji miejscowej na podstawie zlozonego o$wiadezenia o poniesionych kosztach
dojazdoéw.

§ 3. W przypadku, gdy pracownik nie pobiera zaliczki na niezbedne koszty podrdzy
zagraniczne, dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy w walucie polskiej wedlug Sredniego
kursu zlotego w stosunku do walut obcych okre§lonego przez Narodowy Bank Polski z dnia
rozpoczecia podrozy zagranicznej wediug ustalet w § 12 rozporzgdzenia.

§ 4. 1. Pracownik obowiazany jest wraz z rozliczeniem delegacji zlozy¢ oSwiadczenie
o bezplatnych posilkach zapewnionych w czasie trwania podrézy. ktérego wzér stanowi
zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. W przypadku niedokonania przez pracownika rozliczenia kosztéw podrdzy w
terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia pracownik sklada pisemne wyjasnienie o
okolicznosciach majgcych wplyw na opdZnienie rozliczenia.
3. Dolecema wyjazdu shuzbowego nie generujace kosztéw. bedace dokumentami
zwigzanymi z ewidencja czasu pracy, przekazywane sg do Referatu Administracji i Spraw
Spolecznych na stanowisko ds. kadr jako zalgcznik do listy obecnosei.

§ 5. 1. Ustalam stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu na potrzeby rozliczania kosztow
podrozy stuzbowej pracownikéw Urzedu Gminy w Czarnej. samochodem osobowym nie
bedgeym wihasnosceig pracodawcey na terenie kraju w wysokosei:

1. dla samochodu osobowego o pojemnosei skokowej do 900 cm® ~ 0.5214 zi
2. dla samochodu osobowego o pojemnocsci skokowej powyzej 900 em® -
0.8358 zt.
2. Ustalam stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu na potrzeby rozliczania
kosztéw podrozy stuzbowej pracownikéw Urzedu Gminy w Czamnej.  samochodem
oscbowym nie bedgcym wlasnoscia pracodawey poza granicami kraju w wysokosci:

s}

3. dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej do 900 em® ~ 0,2607 z1,



4. dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej powyzej 900 cm® -
0,4179 zt.
3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 moze wykorzysta¢ do podrézy stuzbowej
samochod osobowy nie bedacy whasnoscig pracodawey:
1. po uzyskaniu zgody pracodawcy w formie podpisu na druku polecenia
wyjazdu stuzbowego,
2. jezeli posiada aktualne zaswiadczenie lekarskie o posiadaniu uprawnien do
kierowania pojazdami.
4. W przypadku o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi przyshuguje zwrot kosztéw
podrézy w wysokosci stanowigeej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden
kilometr przebiegu pojazdu okreslona odpowiednio w ust. 1 lub ust. 2 zarzadzenia.

§ 6. 1. Pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong przez niego szkode
w zwigzku z uzywaniem samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.
2. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy
stuzbowej pojazdem nie bedgcym wilasnoseia pracownika.

§ 7. 1. Pracownikom wykonujacym obowiazki stuzbowe w obiektach gminnych na
terenie solectw gminy Czarna moze by¢ przyznany miesieczny limit kilometréw na jazdy
lokalne oraz z mozliwodcia rozszerzenia na teren sasiednich jednostek samorzadu
terytorialnego.

2. Wysokos¢ przyznanego limitu, zasady i  warunki uzywania samochodu
prywatnego pracownika okresla umowa uzywania prywatnego samochodu osobowego do
celow stuzbowych zawarta przez pracodawce z pracownikiem.

3. Po zakonczeniu kazdego miesigca pracownik sklada pisemne oswiadczenie o
korzystaniu z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych w terminie do 10 kazdego
miesigca nastepujacego po miesiacu za ktory bezposredniemu przelozonemu sklada
os$wiadczenie, weryfikowane przez pracownika na samodzielnym stanowisku ds. kadr i
organizacji pracy.

4. Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik Nr 2 do zarzgdzenia.

§ 8. Traci moc zarzgdzenie nr 94/2011 Wojta Gminy Czarna z dnia 29 listopada 201 1r. w
sprawie ustalenia stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu nie bedgcego wlasnoscia

pracodawcy, uzywanego do odbycia podrézy stuzbowej.

§ 9. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam kierownikowi Referatu Budzetu i
Finansow.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 46/2013
Wéjta Gminy Czarna z dnia 10.09.2013 r.

I. Oswiadczam, iz w czasie odbywania niniejszej podrézy stuzbowej zapewniono
bezplatnie positek

(data  (rodzaj positku)

(data i podpis)

2. Of$wiadezam, iz w czasie odbywania niniejszej podrozy shizbowej wystapily/nie
wystapity koszty dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowe;.

(data i podpis)




Zalgeznik Nr 2 do zarzadzenia nr 46/2013
Woéjta Gminy Czarna z dnia 10.09.2013 r.

WZOR

Czarna, dnia

Oswiadczenie
pracownika o uzywaniu prywatnego samochodu osobowego do celow
sluzbowych w Urzedzie Gminy Czarna

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko

Referat W
Urzedzie Gminy w Czarnej

Oswiadczam, ze w miesigcu roku

uzywatem/am* wiasnego samochodu osobowego marki

rok produkcji 0 numerze rejestracyjnym

i pojemnosci skokowej silnika

W dniach od do ij. dni

nie korzystatem z samochodu prywatnego do ceidw stuzbowych z powodu
urlopu  wypoczynkowego, okolicznodciowego, bezptatnego, zwolnienia
chorobowego, delegacii stuzbowej, innych powodow™

{(podpis pracownika)
Potwierdzam / nie potwierdzam™ zgodnos¢ oéwiadczenia pracownika z lista

obecnosci za miesiac rok

(data) (podpis i piecze¢ pracownika ds. kadr)
* Niepotrzebne skresli¢



