ZARZADZENIE Nr 3/2023
DYREKTORA
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY

z dnia 17 stycznia 2023 r.

w sprawie dokumentowania i rozliczania kosztéw zwiazanych z podroézg sluzbowg

Na podstawie § 3 ust. 3 i ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z
dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyshugujacej pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U.
z 2022 r. poz. 2302) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w
sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wlasnoscia
pracodawcy (Dz. U. 22003 r. poz. 5)

zarzgdza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ stawki za 1 kilometr przebiegu przyshugujace pracownikom w
przypadku korzystania z samochodow prywatnych do celow odbycia podrézy stuzbowych:

1) dla samochodu osobowego:

a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?® - 0,89 zl,
b) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?® - 1,15 zi.

2) dla motocykla — 0,69 zi

§ 2. Stawki, o ktorych mowa w § 1 majg zastosowanie do pracownikow Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Damnicy.

§ 3. Przyjmuje sie .Instrukcje postepowania przy delegowaniu pracownikéw oraz
wystawiania delegacji stuzbowych w celu odbycia podrozy stuzbowej™ stanowiacej zalgcznik
nr | do zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 23/A/2009 Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalne;j
w Damnicy z dnia 10 sierpnia 20069 roku w sprawie dokumentowania i rozliczania kosztéw
zwigzanych z podréza stuzbowa.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom jednostki.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 stycznia 2023 r.
DYREKTOR

du (Aospodarki Kgmupalnej

w Damnjcy )

1 kp WM irszral



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2023

Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy
z dnia 17 stycznia 2023 roku

»Instrukeja postepowania przy delegowaniu pracownikéw oraz wystawiania delegacji

sluzbowych w celu odbycia podrézy sluzbowej”

1. Pracownik moze ubiegac si¢ o wydanie delegacji do odbycia podrézy stuzbowej zwigzanej
z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych, jak rowniez udzialem w roznego rodzaju
konferencjach, szkoleniach itp.

2. Pracownik zgtasza potrzebe wystawienia delegacji u pracownika kadr.

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

4. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode¢ na przejazd w podrozy stuzbowej
samochodem niebgdacym wlasnoscia pracodawcy. W przypadku, gdy podroz stuzbowa ma sig¢
odby¢ samochodem niebgdacym wlasnoscig pracodawcy, pracownik zglaszajac potrzebe
wystawienia delegacji, przedktada wniosek, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
5. Jezeli podréz bedzie odbywala sie¢ samochodem niebedacym wlasnoscia pracodawcy,
pracodawca lub upowazniona osoba, na wniosku, o ktorym mowa w pkt 4 pisemnie wyraza
zgode na odbycie podréozy w tej formie, a nastepnie podpisuje delegacje. Wypelniony i
zaakceptowany wniosek stanowi integralna czgs$¢ delegacii.

6. Pracownik kadr przekazuje delegacje wlasciwemu pracownikowi, a fakt wystawienia
delegacji zostaje potwierdzony w ewidencji wyjazdow stuzbowych Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Damnicy.

7. Po odbyciu podrézy stuzbowej, pracownik zobowiazany jest rozliczy¢ delegacje w ciggu 14
dni od dnia zakonczenia podrozy.

8. Osoby, ktore odbywaly podréz shuzbowa samochodem niebedacym wlasnoscig pracodawcey
dokumentuja ten fakt ,Ewidencjg przebiegu pojazdu”, kiéra stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszej Instrukcji.

9. Dokumenty zwigzane z wydawaniem delegacji stluzbowych przechowywane sg i
archiwizowane przez pracownika kadr (ewidencja wydanych delegacji) oraz w dziale
finansowym (delegacje rozliczone oraz wnioski pracownikéw dotyczace przejazdu
samochodem niebedacym wlasnoscia pracodawcy) zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng oraz

Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.



10. Pracownicy wykonujacy jady lokalne na terenie gminy, pojazdem niebedacym wiasnoscia
pracodawcy przyznany zostaje indywidualny limit przebiegu kilometréw. Limit okreslony jest
w . Umowie uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych” zawartej miedzy
pracodawca a pracownikiem, ktéra zawiera szczegoétowe informacje dotyczace pracownika,
pojazdu oraz sposobu miesiecznego rozliczenia.

11. Miesigczny ryczaly pieniezny jest iloczynem przyznanego limitu i stawki zawartej w § 1
zarzadzenia.

12. Pracownik po kazdym zakonczonym miesigcu sklada pracodawcy oswiadczenia,

stanowigce zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji



Zalacznik nr 1 do
..Instrukcji postepowania przy delegowaniu pracownikow
oraz wystawiania delegacji sluzbowych w celu odbycia podrézy stuzbowej”

Damnica, dnia ...............

(imie i nazwisko wnioskodawcy)

WNIOSEK

o odbycie podrozy sluzbowej samochodem osobowym
nieb¢dacym wlasnoscia pracodawcey

Prosze o wyrazenie zgody na przejazd samochodem (marka, typ) ..............
nr rejestracyjny pojazdu) .......... (poj. silnika) ...... cm3

natrasie .................

weelu: ..

data lub okres odbywania podrézy: ...................
przewidywana ilo§¢ km: ...................

(podpis wnioskodawcy)

Sprawdzono merytorycznie

(podpis osoby sprawdzajacej - sekretariat)
DECYZJA

Wrazam zgode/nie wrazam zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym
niebedacym wlasnoscia pracodawcy. Jednoczesnie ustalam stawke na poziomie:

- dla samochodéw o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?® - 0,89 zt za 1 km przebiegu®
- dla samochodéw o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm? - 1,00 zt za 1 km przebiegu®
*wiasciwe podkresli¢

Koszt przejazdu ........ zl (stawka zgodnie z decyzja pracodawcy x ilos¢ km)

Damnica, dnia .................

(podpis - pieczatka)



(nazwisko i imig¢ pracownika)

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

nr rejestracyjny pojazdu

poj. silnika ......

Zalacznik nr 2 do
.Instrukcji postepowania przy delegowaniu pracownikow
oraz wystawiania delegacji stuzbowych w celu odbycia podrozy stuzbowej”

Opis  trasy Liczba faktycznie ) i ;
LP | Data wyjazdu wyjazdu Cel wyjazdu przejechanych Stawkeza Tk Wa_r'wsc Podpis '

(skad -dokad) kilometrow przebieg (3x6) pracodawey
: e 2 4 5 6 7 8

podpis pracownika



Zatacznik nr 3 do
..Instrukcji postepowania przy delegowaniu pracownikow
oraz wystawiania delegacji shuzbowych w celu odbycia podrézy stuzbowej”

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

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze korzystatem z pojazdu niebedacego wilasnoscig pracodawcy

......................................................... NF TEJESITACYJILY oo see e e

(podac typ, pojemno$c¢ skokowa silnika)
do jazd lokalnych, w zwiazku z czym przedkladam rozliczenie:

1. Przyznany miesieczny ryczalt pieniezny za

(miesigc)

(ilos¢ km) (stawka zb/km)6

2. Zmniejszenie kwoty ryczattu o 1/22 za kazdy dzien nieobecnosci w pracy z tytuhu:

a) urlopu wypoczynkowego oo dni
b) urlopu bezptatnego crore dni
¢) urlopu okolicznosciowego oo dni
d) zwolnienia lekarskiego i
e) delegacji . dni
f) niedysponowania pojazdem ...... dni
g) inne oo dni
Razem ... dni
3. Kwota ryczattu za 1 dzien (poz.1:22dni) ... zl
4. Kwota zmniejszenia (poz. 2*3) 1
5. Podstawa (miesieczny limit — poz. 4) — 1
6. Nalezny podatek (poz.5 * 12%) ~ do pelnych zi -
7. Ogolem naleznos¢ do wyplaty (poz.5 — poz .6) o 2k

(podpis pracownika)



