ZARZADZENIE NR 172/2013
Burmistrza Wolomina
z dnia 4 lipca 2013 r.

w sprawie zasad rozliczania krajowych podrozy stuzbowych oraz ustalenia stawki za
jeden kilometr przebiegu pojazdu niebgdacego wlasnos$cig pracodawcy uzytego do
odbycia podroézy stuzbowej przez pracownikéw Urze¢du Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22013 r. poz. 594) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowe;j
(Dz. U. poz. 167), w celu racjonalnego wykorzystania srodkow na podroze shuzbowe,
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
1. Ustala sie ogélne zasady wystawiania i rozliczania krajowych podrozy stuzbowych
w Urzedzie Miejskim w Wolominie, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do
zarzgdzenia.
2. Zarzadzenie ma zastosowanie do pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wolominie.

§2

1. Na uzasadniony wniosek pracownika i za zgods Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej, do odbycia krajowej podrozy shuzbowej dopuszcza si¢ uzywania
samochodu osobowego niebedgcego whasnoscia pracodawcy. Wzor wniosku pracownika
okresla zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

2. 7 tytulu uzywania samochodu osobowego niebedacego wlasnos$cig pracodawcy jako
érodka transportu do odbycia podrozy stuzbowe;j pracownikowi przystuguje zwrot
kosztow przejazdu w wysokosci wynikajacej z przemnozenia liczby przejechanych
kilometroéw przez stawke za | km, ktora wynosi dla samochodu osobowego:

1) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm’ - 0,35 zk;
2) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm’ - 0,50 zt.

3. W przypadku uzasadnionych potrzeb zwrotowi podlegajg réwniez inne wydatki zwigzane
z uzywaniem samochodu niebgdacego wlasnoscig pracodawcy jako $rodka transportu do
odbycia podrézy stuzbowej, a w szczegolnosci: oplaty za przejazd platng autostrada,
oplaty za korzystanie z parkingu. Do rozliczenia wydatkow pracownik zobowigzany jest
zataczy¢ dokumenty (rachunki) potwierdzajgce poszezegolne wydatki.

4. W przypadku uzywania samochodu osobowego niebgdacego wlasnoscig pracodawcy jako
érodka transportu do odbycia podrozy stuzbowej pracodawca nie odpowiada za ewentualne
szkody powstate wskutek utraty tego samochodu, jego czesci skladowych i wyposazenia, a takze
wypadku lub innego zdarzenia.

§3
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. poz. 167) oraz rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkOw ustalania oraz



sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli, i motorowerow niebedacych wilasnoscia pracodawcy (Dz. U.

22002 r. Nr 27 poz. 271 z p6zn. zm. ).
§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 lipca 2013 .
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zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 172/2013
Burmistrza Wolomina

z dnia 4 lipca 2013 r.

Ogolne zasady wystawiania i rozliczania delegacji stuzbowych
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Rejestr wystawionych delegacji stuzbowych prowadzi Wydziat Kadr i Administracji.

Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego musi zawiera¢ wymienione nizej elementy:

- numer,

- imi¢ i nazwisko pracownika,

- stanowisko stuzbowe,

- okreslenie celu podrozy stuzbowej,

- czas jej trwania (data rozpoczgcia i zakonczenia),

- okreslenie $rodka transportu wlasciwego do odbycia podrozy stuzbowej,
- miejscowo$¢ docelowg podrozy,

- datg wystawienia.

3.

10.

Przy wyborze trasy oraz rodzaju $rodka komunikacji delegowany pracownik jest zobowigzany do
kierowania si¢ zasadami gospodarnosci i oszczednosci. Jako $rodek transportu brane s3 pod
uwage w pierwszej kolejnosci srodki komunikacji publicznej.

. Pracownik za zgoda Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej moze odby¢ podroz

stuzbowg samochodem stuzbowym.

. Wypelnione przez pracownika polecenie stuzbowe z danymi okreslonymi w pkt 2, podlega

rejestracji w Wydziale Kadr i Administracji.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisujg Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

. Jezeli pracownik rozlicza dietg (dotyczy to szkolen, seminariow, konferencji itp.) do rachunku

kosztoéw podrozy (druku delegacji) zatgcza o$wiadczenie o tresci:
,Oswiadczam, ze w dniu/dniach  zapewniono/nie zapewniono  calodziennego
wyzywienia/zapewniono tylko ......".

.Na przejazdy lokalne pracownikom uprawnionym przystuguje ryczalt, ktorego zasady okresla

Zarzadzenie Burmistrza Nr 108/2012 z dnia 17 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych
niebedacych wlasnoscig pracodawcy.

. Do rozliczenia kosztéw podrozy pracownik zalgcza dokumenty (bilety, rachunki) potwierdzajace

poniesienie wydatkéw. Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczaltami. Polecenie
wyjazdu stuzbowego musi zawiera¢ potwierdzenie odbycia podrozy stuzbowe;j.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych wydatkéw po
zlozeniu pisemnego o$wiadczenia o wysokosci poniesionych kosztow i przyczynach braku ich
udokumentowania. Decyzj¢ o zwrocie podejmuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.



11. Rachunki kosztow podrozy sklada si¢ do weryfikacji w Wydziale Kadr i Administracji
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowej. Zwrot kosztow podrozy
nastepuje w terminie 7 dni roboczych, na podstawie prawidlowo wystawionego i przedtozonego
rachunku kosztéw podrézy.

12. Na wniosek pracownika moze by¢ udzielona zaliczka na pokrycie kosztow podrozy w wysokosci
przewidywanych wydatkéw. Zaliczka musi by¢ rozliczona w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
podrézy stuzbowej. Pracownikowi, ktory nie rozliczyl prawidtowo poprzedniej zaliczki nie
wyplaca si¢ dalszych zaliczek. Zaliczka nierozliczona podlega potraceniu z naleznego
pracownikowi wynagrodzenia.

13. Nie dokonuje si¢ zwrotu naleznosci dokumentéw po ustalonym terminie.




zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 172/2013
Burmistrza Wotomina

z dnia 4 lipca 2013 r.

komorka organizacyjna, stanowisko

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODROZY SLUZBOWEJ SAMOCHODEM

OSOBOWYM NIEBEDACYM WEASNOSCIA PRACODAWCY ZAMIAST SRODKAMI
KOMUNIKACJI PUBLICZNEJ

Prosz¢ o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej érodkiem transportu niebgdgcym
whasnoécia pracodawcy, na zasadach okreslonych w § 2 Zarzadzenia Nr 172/2013 Burmistrza
Wolomina z dnia 4 lipca 2013 r.

1. Data, MigjSCe i Cel WYJAZAU ... ooorrriiimniieimesisssssris s

2. Srodek transportu: samochod osobowy Tt < TV TP PP PP PPPPPPPEPPRREPLD
I TEJESLTACYJIY: «oevnvnneenrinrnnnnicneeeesees , pojemnosc silnika ..o cm?.
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4. Jednocze$nie oSwiadczam, ze:

1) wskazany samoch6d osobowy pozostaje w mojej dyspozycji i moze by¢ wykorzystany przeze
mnie dla celéw przejazdu w podrozy stuzbowej, tacznie z postojem;

2) posiadam uprawnienia do kierowania samochodem;

3) wiadome mi jest, ze zgodnie z art. 77° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) i rozporzadzeniem ministra infrastruktury z dnia
25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedacych wiasnoécia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.) pokrycie kosztow
przejazdu ww. samochodem osobowym obejmuje zwrot przez pracodawce kwoty réwnej
iloczynowi liczby przejechanych kilometrow i ustalonej stawki za 1 km przebiegu iw
zwigzku z tym ewentualne szkody powstale wskutek utraty ww. samochodu, jego czgsci
skladowych i wyposazenia a takze wypadku lub innego zdarzenia nie obcigzaja pracodawcy.

(data, podpis pracownika)

Wyrazam zgodg
na odbycie podrozy stuzbowej
zgodnie z wnioskiem.

(data, podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)



