WOJT GMINY OLSZANKA

49-332 Olszanka
Woj. opolskie

OR.120. 15 .2024

ZARZADZENIE NR UG- 15/2024
WOJTA GMINY OLSZANKA
zdnia 29 maja 2024 roku

w sprawie podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy Olszanka

Na podstawie art.33 ust.1i3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. 2024r. poz. 609 z pézn.zm.) w zwigzku z art. 41 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2022r. poz. 530
z pézn.zm.) oraz § 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz.U. 2023r. poz. 2190) oraz § 1 ust.2 rozporzgdzenia Ministra
Infrastruktury z dnia25 marca 2002r. w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerdw (Dz.U. 2002r, nr 27, poz. 271 z pdzn.zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1.Podrozg stuzbowg jest wykonywanie przez pracownika zadania stuzbowego
poza miejscowos$cig, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym
miejscem pracy pracownika (jazdy zamiejscowe).

2.Pracownikowi samorzadowemu wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie
stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza
statym miejscem pracy przystuguja naleznoéci na zasadach okres$lonych
w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie nalezno$ci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U.
2023r poz. 2190).

3.Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrdzy
krajowej lub podrézy zagranicznej j samochodem osobowym, motocyklem lub
motorowerem niebedgcym wiasnoscig pracodawcy.

4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje zwrot kosztoéw
przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke
za jeden kilometr przebiegu, ustalong przez pracodawce w drodze odrebnego
zarzgdzenia.



§2

1.Polecenia wyjazdu stuzbowego wydawane sg w celu wykonania zadania
stuzbowego poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy,
lub poza statym miejscem pracy pracownika (polecenia wyjazdu stuzbowego
wydawane jednorazowo na dang podréz stuzbowa).

2.\W przypadku podrézy stuzbowych odbywanych w granicach administracyjnych
gminy Olszanka polecenie wyjazdu stuzbowego moze byé wydane na okres
nie dtuzszy niz 1 miesigc.

§3

1.Polecenie wyjazdu stuzbowego sporzgdza sie w jednym egzemplarzu
na druku zwanym ,delegacja stuzbowg”.

2.Ewidencje wydanych polecen stuzbowych prowadzi stanowisko ds. Administracii.

3.Polecenie wyjazdu stuzbowego przygotowuje stanowisko pracy ds. Administracji
po uprzednim wyrazeniu zgody przez Wojta lub Sekretarza Gminy . Akceptacja
danych zamieszczonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego stwierdzona jest
podpisem osoby wydajgcej polecenie.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla:

1) numeri date jego wystawienia,

2) imie i nazwisko delegowanego pracownika,

3) miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej,
4) cel podrozy stuzbowej,

5) czas trwania podrézy stuzbowej,

6) srodek transportu,

7) imie i nazwisko , stanowisko stuzbowe i podpis osoby wydajgcej polecenie.

5.Dane polecenia wyjazdu stuzbowego zamieszcza sie w ewidencji polecen
wyjazdu stuzbowego oznaczonej symbolem AD. 2343 kat.B3 .

§4

1.W przypadku, o ktérym mowaw § 2 ust.2 pracownik obowigzany jest
do prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu, ktérg sktada pracodawcy
do rozliczenia wraz z poleceniem wyjazdu stuzbowego.

2 Wzor ewidencji przebiegu pojazdu  okresla zatacznik do zarzgdzenia.



§5

1.Po zakonczeniu podrézy stuzbowej delegowany pracownik przedktada
w sekretariacie polecenie wyjazdu stuzbowego w celu odnotowania
faktu odbycia podrozy stuzbowe;.

2.Pracownik ds. Administracji zamieszcza na druku delegacji adnotacje o jej
odnotowaniu w ewidencji polecen wyjazdu stuzbowego.

3.Wypetniong delegacje oraz ewidencje przebiegu pojazdu, o ktérej mowa
w § 4 pracownik przedktada do referatu finansowego celem jej rozliczenia
w terminach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

§6

W przypadku, gdy podréz stuzbowg odbywa kilku pracownikow jednym pojazdem
niebedacym witasnoscig pracodawcy zwrot kosztow podrézy stuzbowej otrzymuje
dysponent pojazdu. Pozostate osoby podrdézujgce w miejscu przeznaczonym na
okre$lenie rodzaju $rodka transportu wpisujg dane dysponenta pojazdu oraz
numer idate polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenia wyjazdu stuzbowego

wystawione na osoby podrézujgce podlegajg zwrotowi do sekretariatu
I przechowywane sg przez stanowisko ds. Administracji.
§7

1. Pracownik ma obowigzek wpisania do ksigzki wyj$¢ stuzbowych wyjazdu
stuzbowego wykonywanego na podstawie wydanej delegacii.

2. Wyjazdy stuzbowe wykonywane na podstawie delegacji, o ktérej mowa
w § 2 ust.2 wymagajg kazdorazowo uzgodnienia z Woéjtem lub Sekretarzem
Gminy lub wykonywane sg na ich ustne polecenie. Przepis ust.1 stosuje sie.

3.W przypadku braku mozliwosci wydania pracownikowi dokumentu delegacji
oraz braku mozliwosci wpisania wyjazdu w ksigzce wyj$¢ stuzbowych
np. w dni wolne od pracy, w niedziele i swieta lub po godzinach pracy
pracownika, pracownik ten wykonuje zadanie stuzbowe w ramach podrozy
stuzbowej, jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy po uprzednim
uzgodnieniu z Wéjtem lub Sekretarzem Gminy lub na ich ustne polecenie,
albo po zgloszeniu bezposredniemu przetozonemu, jezeli nie ma mozliwosci
zawiadomienia Wojta lub Sekretarza Gminy, ktére nastepnie wymagajg ich
akceptacji po wykonaniu zadania stuzbowego.



4.W okolicznosciach, o ktérych mowa w ust.3 po wykonaniu zadania stuzbowego
pracownik obowigzany jest do uzupetnienia ewidencji przebiegu
pojazdu oraz odnotowania wyjazdu w ksigzce wyj$¢ stuzbowych.

§8

W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa pracy oraz rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w parnstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej (Dz.U. 2023r. poz. 2190) rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw  ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw (Dz.U. 2002r. nr 27, poz. 271 z p6zn.zm.)

§9

Zarzgdzenie wchodziw zycie z dniem 1 czerwca 2024r.

Tymoteu$z Drebschok



WOJT GMINY OLSZANKA
49-332 QOlszanka

woj. opolskie Zatacznik do  zarzadzenia Nr UG- 15/2024 Wojta Gminy Olszanka
z dnia 29 maja 2024r.
Nazwisko 1 imie

marka i numer rejestracyjny pojazdu
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