Zarzadzenie Nr 149/2014
Wéjta Gminy Stezyca
z dnia 31 grudnia 2014 roku

w sprawie ustalenia zasad kierowania pracownika Urzedu Gminy St¢zyca w
podréz stuzbowg zagraniczng oraz rozliczania kosztéw z tego tytutu.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej
(Dz. U. z 2013 1. poz. 167) ,Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorower6w
niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27 poz. 271 z pézn. zm.), ustawy z dnia
26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych(tekst jednolity: Dz. U. z
2012 r. poz. 361 z p6Zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Wéjcie- nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stezyca,

2) Zastepcy Wojta-nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Stezyca,

3) Sekretarzu-nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stezyca,

4) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Stezyca

5) Delegowanym -nalezy przez to rozumie¢ osobg otrzymujacg polecenie wyjazdu
stuzbowego

§2

1. Polecenie podrézy stuzbowej w stosunku do Wéjta Gminy zleca Zastgpca Wojta lub
Sekretarz Gminy.

2. Polecenie podrézy stuzbowej w stosunku do pozostatych delegowanych zleca Wojt
Gminy.

3. Polecenie podrdzy stuzbowej podczas nieobecnosci Wojta zleca Zastgpca Wojta lub
Sekretarz.

§3

1. Osoba zlecajgca wyjazd w poleceniu wyjazdu stuzbowego okresla srodek transportu
wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, a w przypadku komunikacji zbiorowe;j
okresla rowniez rodzaj i klase tego srodka transportu. ’



2. Czas podrdézy zagranicznej liczy sie¢ w przypadku odbywania jej S$rodkami
komunikacji:

a) ladowej — od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granice
do chwili jej przekroczenia w drodze powrotnej do kraju,

b) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego
lotniska w kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na
pierwszym lotnisku w kraju,

¢) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego polskiego portu do
chwili wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu
polskiego.

§4

Polecenie wyjazdu stuzbowego mogg otrzymaé osoby zatrudnione w Urzedzie na
podstawie umowy o pracg, powotania lub wyboru.

§5

1. Delegowany do odbycia zagranicznej podr6zy stuzbowej pobiera druk polecenia
wyjazdu stuzbowego oraz druk rachunku rozliczenia kosztéw podrézy w Referacie
Ksiggowosci Urzgdu od osoby, ktérej przypisano w zakresie czynnosci wydawanie
tych dokumentéw.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego jest ewidencjonowane w rejestrze delegacji
stuzbowych.

3. Delegowany przed odbyciem podrézy stuzbowej musi uzyskaé na poleceniu wyjazdu
podpis osoby zlecajacej wyjazd stuzbowy.

4. Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje nie pdzniej niz w terminie 14
dni od zakonczenia podrdzy stuzbowe;j.

5. W przypadku gdy Delegowany nie przedlozy w Referacie Ksiegowosci polecenia
wyjazdu stuzbowego w terminie 14 dni od zakonfczenia podrézy stuzbowej, traci on
prawo do rozliczenia kosztéw podrdzy.

§6

Delegowanemu z tytulu odbycia zagranicznej podrézy stuzbowej, odbytej w terminie i
miejscu okreslonym przez zlecajacego przystuguja:

a) diety,

b) zwrot kosztéw przejazdéw, dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej,
noclegédw i innych niezbgdnych udokumentowanych wydatkow.

§7

Delegowani dokonujg osobiscie rezerwacji i zakupu biletéw lotniczych, kolejowych,
autokarowych i promowych.



§8

Koszty dojazdu do lotnisk, portdéw morskich, dworcéw autobusowych lub kolejowych
na terenie Polski rozliczane jest w ramach delegacji krajowe;.

§9

Rozliczenie kosztéw podrézy zagranicznej jest dokonywane w walucie polskiej, wedtug
Sredniego kursu z dnia wydania polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 10

1. Przekladajac do rozliczenia polecenie wyjazdu stuzbowego oraz druk rachunku
rozliczenia kosztéw podrézy Delegowany wypelnia i opatruje je swoim podpisem
wraz z datg ztozenia podpisu.

2. Delegowany po odbyciu podrézy stuzbowej zagranicznej musi uzyskaé na
polecenie wyjazdu shuzbowego podpis osoby dokonujgcej kontroli zgodnosci z
ustawg o zaméwieniach publicznych, ktérej potwierdzeniem jest podpis i data na
drugiej stronie polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. Wypelnione i podpisane dokumenty Delegowany przedstawia do kontroli
merytorycznej, ktérej potwierdzeniem jest podpis i data na drugiej stronie polecenia
wyjazdu stuzbowego.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2015 roku.




