ZARZADZENIE NR 27/2026
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 21 kwietnia 2026 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow podroézy stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy
Gniezno

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2025r. poz.1153
wraz z pozn.zm. ), w zwigzku zart. 77° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 kodeks pracy (tj. Dz.U. z2025r.
poz. 277 wraz z pézn.zm.) oraz rozporzqdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (fj. Dz.U. z 2023r. poz.2190 wraz z pdzn.zm. ), w celu racjonalnego
wydatkowania §rodkéw na podroze stuzbowe zarzadzam, co nastgpuje:

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Podro6za stuzbowa jest wykonanie przez pracownika Urzgdu Gminy zadania stuzbowego okreslonego przez
Woéjta Gminy poza siedziba pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

§ 2. O potrzebie i celowosci podrozy stuzbowej decyduje Wojt Gminy, a w razie jego nieobecnosci Zastepca
Woijta, Sekretarz Gminy lub inny upowazniony pracownik Urzedu Gminy.

§ 3. Pracownik nie moze odmowi¢ pracodawcy wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego chyba, ze polecenie
narusza przepisy prawa.

§ 4. 1. Miejscem rozpoczgcia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Woéjt Gminy moze wyrazi¢ zgod¢ na rozpoczecie i zakonczenie podrozy
stuzbowej z miejscowosci zamieszkania pracownika.

§ 5. Przy planowaniu trasy oraz wyborze Srodkéw komunikacji, delegowany pracownik jest zobowigzany do
kierowania si¢ zasadami ekonomii i oszczedno$ci.

I1. Polecenie wyjazdu stluzbowego

§ 6. Podstawg formalng podrézy stuzbowej pracownika Urzedu Gminy jest prawidtowo wystawione polecenie
wyjazdu stuzbowego.

§ 7. Polecenie wyjazdu stluzbowego musi by¢ skonkretyzowane tzn. musi okre§la¢ zadanie oraz termin
i miejsce jego wykonania.

§ 8. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dokonywane jest na zunifikowanym druku o nazwie polecenie wyjazdu
stuzbowego 1 powinno mi¢dzy innymi zawierac:

a) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowanej,
b) miejscowos¢é rozpoczecia i zakonczenia podrozy,
¢) okreslenie instytucji docelowej,
d) cel wyjazdu, ktéry musi by¢ skonkretyzowany i nie moze mie¢ charakteru ogolnego,
e) czas trwania podrézy stuzbowej,
f) okreslenie srodka transportu wiasciwego do odbycia podrézy,
g) numer kolejny z rejestru delegacji stuzbowych,
h) podpis osoby zlecajacej polecenie wyjazdu stuzbowego.
2. Druk o nazwie polecenie wyjazdu stuzbowego stuzy do:
a) stwierdzenia wykonania polecenia sluzbowego,
b) rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej,

¢) zaliczenia kosztow podrozy do odpowiednich pozycji kosztow.
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3. Wz6r druku polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane jest w rejestrze delegacji stuzbowych i zawiera numer
polecenia wyjazdu stuzbowego, bedacy jednocze$nie numerem kolejnego zapisu w ewidencji.

2. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi Referat Organizacyjny, spraw obywatelskich i promocji Urzedu
Gminy.

§ 10. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje, jako zlecajacy wyjazd:
1. dla Wéjta — Zastgpca Wojta lub Sekretarz,

2. dla Zastgpcy Wojta — Wojt lub Sekretarz,

3. dla Sekretarza — Wojt lub Zastepca Woijta,

4. dla pozostatych pracownikow Urzedu Gminy — Wojt, a w razie nieobecnosci, Zastepca Wojta, Sekretarz lub
inny upowazniony pracownik Urzedu Gminy.

I11. Srodek transportu w podroézy stuzbowej

§ 11. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu shuizbowego
Wit lub osoby wymienione w §10 niniejszego zarzadzenia, kierujac si¢ zasada racjonalizacji kosztow podrozy
z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

§ 12. 1. W przypadku zmiany przez pracownika bez uzgodnienia z pracodawca $rodka transportu, pracodawca
dokonuje zwrotu kosztow podrozy tylko do wysokosci wynikajacej z ceny przejazdu srodkiem transportu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. W szczegoblnie uzasadnionych wypadkach, na wniosek pracownika, pracodawca moze uwzgledni¢ koszty
przejazdu w wysokosci faktycznie poniesionych w zwigzku ze zmiang $rodka transportu.

§ 13. Na wniosek pracownika, Wojt lub osoby wymienione w §10 niniejszego zarzadzenia, moga wyrazi¢
zgode na odbycie podrozy stuzbowej samochodem osobowym bedacym w dyspozycji pracownika.

§ 14. Podroz stluzbowa samochodem bedacym w dyspozycji pracownika powinna odby¢ si¢ trasa najkrotsza,
ktorej bez uzasadnionych powoddw nie nalezy wydtuzac.

§ 15. 1. W przypadku, gdy podroz stuzbowa odbywa kilka osob jednym samochodem prywatnym, koszty
przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu. Pozostate osoby podrézujace tym samym samochodem,
w poleceniu wyjazdu stuzbowego moga rozliczy¢é wylacznie koszty zwigzane z podrdza (np. diety, jezeli takie
przystuguja).

2. Osobom niebedacym dysponentem pojazdu, o ktérych mowa wyzej, w poleceniu wyjazdu shizbowego
W miejscu przeznaczonym na okreslenie rodzaju $rodka transportu nalezy umiesci¢ adnotacje: ,,samochod prywatny

»»

z polecenia wyjazdu stuzbowego nr ...."”".

§16. 1. W poleceniu wyjazdu stuzbowego, pracownik korzystajacy z prywatnego $rodka transportu jest
zobowiazany okresli¢ doktadnie §rodek transportu poprzez wskazania rodzaju pojazdu, marki, pojemnosci silnika
1 numeru rejestracyjnego.

2. Okreslona w poleceniu wyjazdu stluzbowego ilos¢ faktycznie przejechanych kilometrow ma charakter
oswiadczenia i moze podlega¢ weryfikacji.

§ 17. Refundacji kosztow wykorzystania samochodu prywatnego w podrozy stluzbowej dokonuje sie
z zastosowaniem maksymalnej stawki za lkm przebiegu okreslonej w rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedgcych wiasnoscig pracodawcy (Dz.U.
Nr 27, poz.271 wraz z pdzn.zm. ).

§ 18. 1. Pracownicy posiadajacy zgode pracodawcy na uzywanie samochodu prywatnego do celow
shuzbowych, z ktorymi zostata zawarta umowa w trybie przepiséw rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodow, motocykli i motorowerow niebedgcych wiasnosciq pracodawcy (Dz.U.27.271 wraz
z pdzn.zm. ), korzystaja z miesiecznego ryczaltu na jazdy o charakterze lokalnym.
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2. Refundacji kosztow wykorzystania samochodu prywatnego do celow stuzbowych o charakterze lokalnym
dokonuje si¢ z zastosowaniem maksymalnej stawki za lkm przebiegu okreslonej w rozporzqdzeniu Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedgcych wiasnoscig
pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz.271 wraz z p6zn.zm. ).

IV. Wyplata zaliczki

§ 19. 1. Na wniosek pracownika moze zosta¢ wyptacona zaliczka na pokrycie niezbednych kosztow podrozy
stuzbowej zaré6wno krajowej jak i zagraniczne;j.

2. W przypadku podrézy zagranicznej, za zgoda pracownika zaliczka wyplacana jest w walucie polskiej,
w wysokoS$ci stanowigcej rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedlug $redniego
kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez Narodowy Bank Polski z dnia wyptaty zaliczki.

3. Przyznanie zaliczki nastepuje na podstawie wniosku pracownika zawierajacego wstepna kalkulacje kosztow.

4. Wniosek o wyptate zaliczki nalezy zlozy¢ w Referacie Ksiggowo-Finansowym, nie p6zniej niz 7 dni przed
planowanym rozpoczgciem podrozy stuzbowe;.

5. Podstawowa forma wyptaty zaliczki w ramach podrézy stuzbowej jest przelew na rachunek bankowy
pracownika wskazany we wniosku o wyptate zaliczki na poczet delegacji stuzbowe;.

6. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki wraz z delegacja stuzbowa w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia oraz do zwrotu niewykorzystanych srodkow.

7. Wz6r wniosku o wyptate zaliczki stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
V. Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podro6zy stuzbowej

§ 20. Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej odbywa si¢ na druku polecenie wyjazdu stuzbowego w rubrykach
rachunek kosztow podrozy.

§ 21. 1. Do rozliczenia kosztow podrézy, pracownik ma obowigzek zalaczy¢ dokumenty (rachunki, bilety)
potwierdzajace poszczegolne wydatki, poza wydatkami objgtymi ryczattami.

2. Jezeli uzyskanie dokumentow, o ktorych mowa w pkt 1 nie jest mozliwe (np. zdarzenia losowe, zagubienie
biletow itp.), pracownik jest zobowigzany zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania.

3. Do rozliczenia kosztow podrozy w celach szkoleniowych, pracownik ma obowiazek zalaczy¢ harmonogram
odbytego szkolenia (wydruk oferty szkoleniowej, harmonogram, program szkolenia itp.).

4. Dodatkowe informacje i oswiadczenia istotne dla prawidlowego rozliczenia kosztéw podrdzy, pracownik
zamieszcza w poleceniu wyjazdu stuzbowego w rubryce potwierdzenie pobytu stuzbowego.

5.Do polecenie wyjazdu stuzbowego pracownik zalagcza o$wiadczenie, ktore stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 22. Dla potrzeb rozliczenia wyjazdow stuzbowych, dobe nalezy rozumie¢ w znaczeniu przyjetym w art.128
§3 pkt 1 k.p. stuzacym do rozliczania czasu pracy, czyli jako kolejne 24 godziny, poczynajac od momentu
rozpocze¢cia podrozy.

§ 23. Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie
14 dni od dnia zakonczenia.

§ 24. 1. Pracownik po zakonczeniu podrozy stuzbowej jest zobowiazany przedtozy¢ wypeliony druk polecenie
wyjazdu stuzbowego wraz z zatacznikami dokumentujgcymi poniesione wydatki w zwigzku z podroza.

2. Pracownik wypelnia nastepujace rubryki rachunku kosztow podrozy:
a) miejscowos¢, date, godzine wyjazdu i przyjazdu oraz srodek lokomocji,
b) koszty przejazdu,
c) ryczalt za dojazdy,
d) diety,

e) noclegi wg rachunkow,
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) noclegi-ryczalt,
g) inne wydatki wg zalacznikow,
h) zalaczam....

3. W przypadku braku poniesionych kosztow zwigzanych z podr6za stuzbowa, pracownik wypemia czes$¢
druku polecenie wyjazdu stuzbowego dotyczaca wyjazdu i przyjazdu (miejscowos¢, data, godzina) oraz sktada
wypetiony druk w Referacie Organizacyjnym, w celu rejestracji wykonania przejazdu stuzbowego.

§ 25. Ztozenie rozliczenia iprawidlowos¢ danych dotyczacych kosztow podrozy stluzbowej pracownik
potwierdza datg i wlasnorgcznym podpisem w rubryce niniejszy rachunek przedktadam.

§ 26. 1. Wiasciwie wypetlniony druk polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z zatacznikami pracownik sklada
w Biurze Podawczym. Nastgpnie w Referacie Ksiggowo-Finansowym podlega dokonaniu kwalifikacji budzetowe;,
dokonywane jest sprawdzenie polecenia wyjazdu stluzbowego pod wzgledem formalnym irachunkowym oraz
zatwierdzenie pod wzgledem finansowym.

2. W oparciu o informacje zamieszczone przez pracownika oraz na podstawie obowigzujacych przepisow
dotyczacych podrozy stuzbowej, w Referacie Ksiggowo-Finansowym naliczane s3:

a) diety,

b) ryczatty za dojazdy,

¢) ryczalty za noclegi,

d) wyliczona ogdélna uznana kwota wydatkéw do wyptaty pracownikowi.
§ 27. Zwrot poniesionych kosztow podrozy nastepuje niezwlocznie.

§ 28. Za prawidlowe iterminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialna jest osoba
delegowana.

§29. W kwestach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ obowiazujace w tym zakresie
przepisy prawa.

§ 30. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Gniezno

Maria Suplicka
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 27/2026 Wojta
Gminy Gniezno z dnia 21.04.2026 r.

STWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO

(pieczatka, podpis, data pobytu)

Pieczatka wysytajacego

POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGONF ...

1A e et s s eae s
(imie i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe)
(miejscowos¢ rozpoczecia i zakoniczenia podrozy)
GO ittt et e sttt s
na czas od ......... O e
W CEIU ettt s s

$rodki lokomocji *)

data podpis wysytajacego

)
W podrézach przy uzyciu wiasnych $rodkéw transportu okresli¢ doktadnie $rodek transportu poprzez wskazania rodzaju pojazdu, marki,
pojemnosci silnika i numeru rejestracyjnego.

1
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RACHUNEK KOSZTOW PODROZY
WYJAZD PRZYJAZD Koszty przejazdu

Srodki lokomocji**)
miejscowos¢ data godz. miejscowosé data godz. ztigr

Ryczatty za dojazdy

Rachunek sprawdzono pod wzgledem Dojazdy

udokumentowane

Razem  zdy, dojazdy
przeja

Merytorycznym Formalnym i rachunkowym Diety

Noclegi  chunkéw

wg ra
Noclegi —
ryczatt
Inne wg zatgcznikow
wydatki
pata podpis | Data  podpis Ogétem
Zatwierdzono Na zt .......ccveevivevcneneeceneece
STOWNIE ettt e e e et sn e Stownie
................................................................................................ ztotych
data podpisy zatwierdzajacych
Kwituje odbior zt ....ccceeveeeeviieieere e
Zatagczam |Pobrano zaliczke
STOWNIE Z oo ‘dowodéw | Do wyptaty - zwrotu
.............................................................................................. Niniejszy rachunek przedktadam
e ————————— | data pOdeS """""
data podpis

%)

Wymieni¢ srodek lokomogiji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). W podrézach przy uzyciu wtasnych srodkéw lokomocji
(samochdd, motocykl, motorower) podac rowniez ilos¢ km i stawke za 1 km.

2]
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 27/2026 Wojta
Gminy Gniezno z dnia 21.04.2026 .

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI NA POCZET PODROZY StUZBOWE)

] =1 Lo YT o LSOO
Dziat / KOMOIKa OrZaniZaCYJNa: ..eecuveeiieeeieeiiteeeieeeeteeectee s te e e te e s beestteesbeeeabaeessse e baeessaeesseesasaeessseeasseessseesnseseseesseean
(D = YA (074 = a1 F= Y 4 Lo 1 (U RO RRTRRRRRN

1. Cel podrdézy stuzbowej:

4. Srodek transportu:
1 samochéd stuzbowy
1 samochadd prywatny
(1 pociag

O samolot

[0 komunikacja miejska/inne: ......cccceevveeeeeeiireeniree e

5. Wnioskowana kwota zaliczki:
................................................. ZE (STOWNIE: oo

Whioskowang kwote prosze przekazac na konto:

6. Przewidywane koszty:

LI 17 [0 1 o Yo o zt
*  Noclegi: ...coooveeeciieeeciieeieen, zt
* Inne (jaKie?): coreeciieeeee e, e ——— zt

podpis delegowanego

1
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Akceptacja przetozonego:
0 Wyrazam zgode
1 Nie wyrazam zgody

Data: .o,

(podpis przetozonego)

Oswiadczenie pracownika:

Zobowiazuje sie do rozliczenia zaliczki wraz z delegacjg stuzbowa w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia
jej zakonczenia oraz do zwrotu niewykorzystanych srodkow.

Réwnoczesnie upowazniam Urzad Gminy Gniezno do potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej

wyptaty wynagrodzenia.

Referat Ksiegowo-Finansowy :
Zaliczka W WySOKOSCi ...ovveeeuvieeeeiiieeenns ZE (STOWNIE: ettt et s bt et et st ns )

zostata wyptacona dnia .....ccecevveeeeiieeeniienn,

(podpis osoby wyptacajacej)

Y
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 27/2026 Wojta
Gminy Gniezno z dnia 21.04.2026 r.

OSWIADCZENIE DO DELEGACIJI NR..............

Oswiadczam, ze w czasie podrézy stuzbowej*:
(*w pkt 1 lub 2 prosimy zakresli¢ odpowiedz w kratce)

1. zapewniono catodzienne wyzywienie

2. nie zapewniono zadnego positku

3. zapewniono wyzywienie czeSciowo (prosimy o
wpisanie ilosci zapewnionych positkéw oraz
dat i godzin kiedy je zapewniono w tabeli
ponizej)

ZAPEWNIONE

Ye ?
POSILKI ILOSC KIEDY ZAPEWNIONO? (DATY, GODZINY)

SNIADANIE

OBIAD |

KOLACIA | e | ettt s e ra e s

Podpis osoby delegowanej

1
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