Zarzadzenie nr 45/2026
Burmistrza Chociwla
z dnia 4 maja 2026 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chociwlu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z2025r. poz. 1135 z pdzn. zm.), art. 77 ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pbzn.zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej zdnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 2190), zarzadzam, co nastgpuje:

L Postanowienia ogdlne

§ 1. Podréza stluzbowa jest wykonanie przez pracownika Urzedu Miejskiego
w Chociwlu zadania sluzbowego poza siedzibg pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

§ 2. O potrzebie i celowosci podrézy stuzbowej decyduje Burmistrz Chociwla,
Zastepca Burmistrza Chociwla lub Sekretarz Gminy Chociwel.

§ 3. Pracownik nie moze odméwié pracodawcy wykonania polecenia stuzbowego, chyba,

ze polecenie narusza przepisy prawa.

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

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Chociwla lub osoby wskazane w § 2 moga
wyrazi¢ zgode na rozpoczecie i zakoficzenie podrézy stuzbowej z miejscowosci
zamieszkania pracownika.

3. W sytuacji, gdy dojazd do miejscowosci docelowej wymaga przejazdu przez
miasto Chociwel, miejscem rozpoczecia i zakonficzenia podrézy stuzbowej jest siedziba
pracodawcy.

1I. Polecenie sluzbowe

§ 5. Podstawg formalng wykonania podrézy stuzbowej pracownika Urzgdu Miejskiego
w Chociwlu jest wystawienie polecenie wyjazdu stuzbowego.

§ 6. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego jest dokonywane na z druku o nazwie Polecenie
wyjazdu stuzbowego i powinno zawierac:

1) numer, bedgcy numerem kolejnego zapisu w ewidencji delegacji stuzbowych,
2) imie, nazwisko i stanowisko pracownika delegowanego,

3) miejsce delegowania,

4) czas, na jaki dokonuje si¢ delegowania (daty),

5) cel wyjazdu,

6) akceptowany rodzaj srodka lokomocji,

7) datg wystawienia.

2. Wzor druku Polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.



§ 7. Polecenie wyjazdu sluzbowego ewidencjonowane jest w Rejestrze delegacji
stuzbowych, ktory prowadzi pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi
sekretariatu.

§ 8. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje, jako zlecajacy wyjazd:

1) dla Burmistrza Chociwla — Zast¢pca Burmistrza Chociwla lub Sekretarz Gminy Chociwel;

2) dla Zastepcy Burmistrza Chociwla— Burmistrz Chociwla lub Sekretarz Gminy Chociwel;

3) dla Sekretarza Gminy — Burmistrz Chociwla lub Zast¢pca Burmistrza Chociwla;

4) dla Skarbnika Gminy - Burmistrz Chociwla lub Zast¢pca Burmistrza Chociwla;

5) dla pozostatych pracownikow Urzedu Miejskiego w Chociwlu — Burmistrz Chociwla,
Zastepca Burmistrza Chociwla lub Sekretarz Gminy Chociwel.

III.  Srodki transportu w podrézy shizbowej
§ 9. 1. Srodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej sa w kolejnosci:

1) s$rodki komunikacji publiczne;j;
2) inni przewoznicy;
3) samochdd osobowy niebgdacy wiasnoscig pracodawcy.
2. Przy planowaniu trasy oraz wyborze srodkéw komunikacji, delegowany pracownik jest
zobowigzany do kierowania si¢ zasadami ekonomii i oszczgdnosci oraz winien wybieraé
mozliwe najtanszy srodek komunikacji, analizujgc czas dotarcia i jego miejsce docelowe.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika Burmistrz Chociwla
lub osoby wskazane w § 2 moga wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy shuzbowej samochodem
osobowym bedacym w dyspozycji pracownika.

4. Wzbér wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Wniosek nalezy
dolgczy¢ do Polecenia wyjazdu shuzbowego.

5. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstate w wyniku uzytkowania
przez pracownika samochodu osobowego niebedgcego wlasnoscia pracodawcy do celow
stuzbowych podczas wykonywania polecenia wyjazdu stuzbowego.

6. W przypadku, gdy podroz stuzbowg odbywa kilka oséb jednym samochodem osobowym
nie bedgcym wlasnoscig pracodawcy, koszty przejazdu rozlicza jedna osoba tj. dysponent
pojazdu. Pozostate osoby mogg rozliczyé wylacznie koszty nie zwigzane z kosztami przejazdu.

§ 10. Pracownicy uzywajacy do odbycia podrézy shluzbowej samochodu osobowego
niebedgcego wlasnoscig pracodawcy otrzymujg refundacj¢ kosztow przejazdu stosowanie do
rozporzqdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow,
motocykli i motoroweréw niebedgcych wlasnosciq pracodawcy (Dz.U. z 2002 r. Nr 27, poz.
271).

IV.  Rozliczanie i dokumentowanie podroézy stuzbowych

§ 11. 1. Na wniosek pracownika moze by¢ wyplacona zaliczka na pokrycie niezbednych
kosztow podrdzy stuzbowej.

2. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sklada wniosek (wypehia dolng
cze$¢ Polecenia wyjazdu stuzbowego), co najmniej na 3 dni przed planowanym terminem
podrézy stuzbowe;.

3. Podstawowga formy wyplaty zaliczki w ramach podrozy stuzbowe;j jest wyplata srodkéw
w kasie Urzedu Miejskiego w Chociwlu lub po uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy Chociwel
lub osobg przez niego upowazniona na rachunek bankowy delegowanego pracownika.
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§ 12. Z tytutu podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja:

1) diety,

2) zwrot kosztéw przejazdu,

3) zwrot kosztéw noclegu albo ryczalt za nocleg,

4) zwrot udokumentowanych kosztow przejazdow srodkami komunikacji miejskiej lub ryczatt
za dojazdy,

5) zwrot innych udokumentowanych wydatkow niezbednych do poniesienia, na ktore
Burmistrz lub osoby wskazane w § 2 wyrazili zgode, np. oplaty za przejazd drogami
platnymi, oplaty za miejsca parkingowe.

§ 13. Naleznos¢ z tytwlu diet i ryczaltow oblicza si¢ na podstawie rozdziaiu

2 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub

samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej.

§ 14. 1. Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej,
wraz z dokumentacja potwierdzajgcg wydatki, w tym zaliczki w nieprzekraczalnym terminie
14 dni od dnia zakonczenia podrézy shuzbowej.

2. Jezeli pracownik nie posiada dokumentéw potwierdzajacych wydatki zwigzane
z podréza stuzbowa, z wyjatkiem wydatkéw objetych ryczaltami, wowcezas jest zobowigzany
zlozyé oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku ich udokumentowania.

3. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej odbywa si¢ na druku Polecenie wyjazdu
stuzbowego - Rachunek kosztow podrézy.

4, Zaprawidlowe i terminowe rozliczenie Polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialny
jest delegowany pracownik.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Chociwel.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 2
do zarzadzenia nr 45/2026
Burmistrza Chociwla z dnia 4 maja 2026 r.
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Pieczatka pracodawcy

Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 45/2026
Burmistrza Chociwla z dnia 4 maja 2026 r.
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