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ZARZADZENIE Nr 5/13
Wdéjta Gminy Tyrawa Wotoska
z dnia 21 marca 2013 r.
w sprawie podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn.
zm.) oraz art. 7 pkt. 1i 3, art. 8 i art. 41 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 233,
poz. 1458 z pdzn. zm.) w zwigzku z § 2, § 3,§ 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz. U. poz.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Pracownik Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej , zwany dalej Pracownikiem odbywa podréz stuzbowa na podstawie
wydanego pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego, zwanego dalej delegacja.
2. Delegacje wystawiane sg przez pracownika Referatu Organizacyjnego w sekretariacie urzedu i podpisywane
odpowiednio przez: Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy, z tym ze delegacje dla Wéjta podpisuje Sekretarz Gminy.
3. Kazda podréz stuzbowa wymaga wystawienia odrebnej delegacji.
4. Pracownik Referatu Organizacyjnego prowadzi ewidencje delegacji.

§2
1. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej jest siedziba urzedu gminy lub miejsce zamieszkania Pracownika.
2. Nie uznaje sie za podréz stuzbowg delegowania pracownika do
miejscowosci jego statego lub czasowego pobytu.

§3
1.  Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej a takze jego rodzaj i klase okresla pracodawca.
2. Jesli wskazanym Srodkiem transportu jest samochdd prywatny, Pracownik zobowigzany jest do wpisania na druku
delegacji danych samochodu obejmujgcych: marke, pojemnos¢ skokowq silnika oraz numer rejestracyjny pojazdu.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci stanowiacej
iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalong przez pracodawce.

84
1. Fakt odbycia podrézy stuzbowej wymaga potwierdzenia dokonanego na druku delegacji w miejscu pobytu, bedacym
celem podrézy stuzbowej.
2. W przypadku niemoznosci uzyskania potwierdzenia, ktérym mowa w ust. 1 dopuszcza sie mozliwos¢ ztozenia przez
Pracownika pisemnego os$wiadczenia potwierdzajgcego miejsce pobytu i cel wyjazdu stuzbowego.

§5
1.  Pracownikowi, ktéry w czasie podrézy stuzbowej poniést inne niezbedne wydatki zwigzane z ta podréza, okreslone lub
uznane przez pracodawce, zwraca sie je w udokumentowanej wysokosci.
2. Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1 obejmuja optaty za przejazd drogami ptatnymi min. autostradami, postéj w strefie
ptatnego parkowania, miejsca parkingowe oraz inne niezbedne wydatki wigzace sie bezposrednio z odbywaniem podrézy
stuzbowej.

§6
1.  Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej nie p6zniej niz w terminie 14 dni od dnia zakoficzenia tej
podrézy.
2. Do rozliczenia kosztéw podrézy, o ktérych mowa w ust. 1, Pracownik zatacza dokumenty, w szczegdlnosci rachunki,
faktury, bilety potwierdzajgce poszczegdlne wydatki. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sktada
pisemne os$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

8§87
Na wniosek Pracownika pracodawca moze przyzna¢ zaliczke na niezbedne koszty podrézy stuzbowej w wysokosci
wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow.
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§8
W przypadku wyjazdu stuzbowego kilku Pracownikéw do tej samej miejscowosci lub w tym samym celu odbywana w tym
samym terminie zaleca sie korzystanie z samochodu stuzbowego, a w przypadku niemoznosci skorzystania z tego srodka
transportu, odbycie podrdzy jednym samochodem ktéregos z delegowanych Pracownikéw.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
powrét
Podmiot publikujacy Tyrawa Wotoska
Wytworzyt 2013-03-21

Publikujacy Michat Kocunik - Informatyk 2013-04-23 13:49

Zarzadzenia Wéjta Gminy


http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdUchwaly-cmPokaz-308

