ZARZADZENIE Nr 87/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik

z dnia 1 lipca 2026 roku

w sprawie: zasad delegowania oraz rozliczania kosztow krajowych podrozy stuzbowych

pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Kérnik

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2026r., poz. 662), w zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe] z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z
2023r., poz. 2190) oraz Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedgcych whasnoscig pracodawcy (Dz. U.

z2002r. Nr 27 poz. 271 ze zm. ), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Krajowa Podréza stluzbowg zwang inaczej ,,delegacjg krajowg” jest wykonanie przez
pracownika Urzedu Miasta i Gminy Kornik zadania stuzbowego, okreslonego przez burmistrza
lub osobe przez niego upowazniong, poza siedzibg Urzgdu Miasta i Gminy Kérnik w terminie i
miejscu, na terenie kraju, okreslonym w Poleceniu wyjazdu shuzbowego, zwanego dalej
»poleceniem wyjazdu”.

2. Podstawg formalng do odbycia podrézy stuzbowej jest polecenie wyjazdu, wystawione
1 zarejestrowane w ewidencji delegacji shuzbowych przez pracownika sekretariatu,

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje jako zlecajgcy wyjazd: Burmistrz Miasta i
Gminy Kornik (dalej Burmistrz), Wiceburmistrzowie Miasta i Gminy Koérnik (dalej
Wiceburmistrzowie), Sekretarz Miasta i Gminy Kornik (dalej Sekretarz) lub osoba upowazniona
przez Burmistrza.

4. Polecenie wyjazdu shuzbowego powinno by¢ czytelnie wypehione i zawieraé:

1) numer,

2) dane osoby delegowanej,

3) miejsce delegowania (réwniez pobytu podczas delegowania),
4) czas na jaki dokonuje delegowania (daty),

5) cel wyjazdu,




6) akceptowany rodzaj srodka lokomocji, klase, nr rejestracyjny pojazdu, pojemnosé (moc)

7) dat¢ wystawienia i podpis zlecajacego wyjazd.

§ 2. 1. Krajowej podrozy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy.
2. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia krajowej podrézy shuzbowej jest miejscowosé
siedziby Urzedu Miasta i Gminy Koérnik, w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach osoby

wymienione w § 1 ust. 3 mogg okresli¢ inne miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podrozy.

§ 3. 1. Na wniosek pracownika, moze by¢ dokonana zaliczka na pokrycie niezbgdnych kosztow
krajowej podrozy stuzbowe;j.

2. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek.

3. Whniosek o zaliczke na krajowg podrdz stuzbowg wymaga potwierdzenia przez kierownika
wydziatu oraz zatwierdzenia przez Skarbnika Miasta i Gminy Kérnik i Burmistrza lub osoby

przez nich upowaznione.

§ 4. 1. Krajowa podréz stuzbowa winna by¢ potwierdzona na druku Polecenia wyjazdu
stuzbowego przez jednostke, do ktorej pracownik zostal delegowany, z zastrzezeniem ust. 2.
2. W przypadku braku potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik samodzielnie

dokonuje opisu wykonania krajowej podrozy stuzbowe;j.

§ 5. 1. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, jego rodzaj i klase okreslaja
osoby wymienione w § 1 ust 3. w poleceniu wyjazdu stuzbowego, kierujac si¢ zasadg
racjonalizacji kosztow podrozy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z
dojazdem.

2. Podstawowymi §rodkami transportu do odbycia krajowej podrézy stuzbowej sa:

1) $rodki komunikacji publicznej (PKP,MPK Kombus, PKS lub inni przewoznicy),

2) samochéd prywatny, tylko za zgoda burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;j.

3. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrdzy krajowe;j
lub podrézy zagranicznej samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedgcym
wlasnoscig pracodawcy. Stosowny wniosek pracownik Urzedu Miasta i Gminy Kérnik sktada w
formie ustnej w sekretariacie a pracodawca lub upowazniona przez niego osoba wyraza zgodg na
uzywanie auta prywatnego poprzez ztozenie podpisu jako zlecajgcy wyjazd na druku polecenia

wyjazdy stuzbowego.




4. W przypadku podrézy stuzbowej prywatnym samochodem, pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ za ewentualny brak uprawnienn do kierowania danym pojazdem. Pojazd
prywatny musi posiada¢ obowigzkowe ubezpieczenie a w przypadku uszkodzenia lub zniszczenia

pojazdu pracownik nie bedzie zglaszat roszczen w stosunku do Urzedu Miasta i Gminy Koérnik.

§ 6. Z tytulu uzywania prywatnego samochodu w podrozy stuzbowej, pracownikowi przystuguje
zwrot kosztow przejazdu w wysokosci wynikajacej z Rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z
25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow

uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdéw niebedgcych

wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002r. Nr 27 poz. 271 ze zm.).

§ 7. 1. Podréz stuzbowa samochodem osobowym niebedgcym wlasnoécig pracodawcy powinna
odby¢ si¢ trasg najkrotsza, ktorej bez uzasadnionych powodoéw nie nalezy wydhuzaé.

2. W przypadku, gdy podrdéz stuzbowa odbywa kilka osob jednym samochodem prywatnym,
koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba, tj. dysponent pojazdu. Pozostate osoby podrozujace
tym samym samochodem, w poleceniu wyjazdu stuzbowego mogg rozliczy¢ wyltgcznie koszty nie

zwigzane z przejazdem.

3. Osobom niebgdacym dysponentem pojazdu, o ktérych mowa wyzej, w poleceniu wyjazdu
stuzbowego w miejscu przeznaczonym na okreslenie rodzaju $rodka transportu nalezy umiescié

%

adnotacje¢: ,,pasazer - polecenie wyjazdu stuzbowego nr....”.

4. Okreslona w poleceniu wyjazdu stuzbowego ilo$¢ faktycznie przejechanych kilometrow

ma charakter oswiadczenia i moze podlegaé weryfikacji.

§ 8. 1. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej w

nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia.

2. Pracownik po zakonczeniu podrézy stuzbowej jest zobowigzany przedtozyé wypelniony
druk polecenia wyjazdu stuzbowego wraz z zatacznikami w Wydziale Gospodarki Finansowej w

terminie okreslonym w ust. 1.

3. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik ma obowigzek zalgczy¢ dokumenty, w
szczegllnosci rachunki i faktury lub bilety potwierdzajace poszezegblne wydatki, poza wydatkami
dotyczgcymi diet oraz wydatkéw objetych ryczattami.




4. Jezeli przedstawienie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, nie jest mozliwe, pracownik
jest zobowigzany zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego

udokumentowania ( w przypadkach, kiedy wydany dokument zostal np. zagubiony Ilub

zniszezony).

5. W przypadku podrézy shuzbowej samochodem osobowym niebgdgcym wilasnoscig
pracodawcy, pracownik ma obowigzek zalgczy¢ do druku polecenia wyjazdu stuzbowego

ewidencje przebiegu pojazdu, ktérej wzdr stanowi zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 9. 1. Naleznosci z tytutu diet i ryczaltow oblicza si¢ na podstawie rozdzialu 2 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy

stuzbowej z zastrzezeniem ust. 2.

2. Koszty uzywania pojazdow elektrycznych do celow shuzbowych ustala sie jak dla

samochodéw o pojemnosci skokowe;j silnika do 900 cm?.

3. Do polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik zalgcza oswiadczenie o zapewnionym

wyzywieniu lub jego braku, wzér oSwiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

4. Rachunek kosztow podrézy pod wzgledem merytorycznym sprawdza bezposredni

przetozony delegowanej osoby.

§ 10. W przypadku braku poniesionych kosztéw zwigzanych z podroézg stuzbowsg, pracownik
wypelnia cze$¢ druku polecenia wyjazdu stuzbowego dotyczaca wyjazdu 1 przyjazdu
(miejscowos¢, data, godzina) i sktada wypemhiony druk w Wydziale Gospodarki Finansowej. Po
sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym pracownik Wydzialu Gospodarki
Finansowe] przekazuje powyzsze polecenie wyjazdu stuzbowego, pracownikowi sekretariatu

celem archiwizacji.

§ 11. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialna jest

osoba delegowana.

§ 12. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ obowigzujgce w tym

zakresie przepisy prawa.




§ 13. Traci moc Zarzgdzenie nr 99/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Kornik z dnia 17 lipca 2019
roku w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw krajowych podrézy stuzbowych

pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Kérnik.

§ 14. Zarzgdzenie wchodzi w zycie od 1 lipca 2026r.

Burmistrz Miasta i, Gminy Koérnik

Przemysta holski




Zaltgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 87/2026
Burmistrza Miasta i Gminy K6rnik
z dnia 1 lipca 2026r.

{pojemnos¢ skokowa)

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

{(adres zamieszkania)

EWIDENCIJA PRZEBIEGU POJAZDU

Zalacznik do delegacji nr ......... y S
Opis trasy wyjazdu | Cel wyjazdu Hlos¢ faktycznie | Stawka Wartoéc Podpis Uwagi
{skad-dokad) przejechanych zalkm wzt pracodawcy
kilometrow przebiegu

Podsumowanie m-ca XXXXXXX




Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 87/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik
z dnia 1 lipca 2026r.

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze podczas pobytu na delegacji Nr........ooovivievievrenninin
Z dNnia o , mialam/mialem zapewnione nast¢pujgce wyzywienie (proszeg
podaé liczbe positkow i datg)
e —$niadania, wdniach. ..o
e —obiady, wdniach..........cooviiiiii
e —kolacje, wdniach ...

Nie zapewniono mi zadnego positku. * niepotrzebne skresli¢







