BURMISTRZ
MIASTAKETRZYN

Krzysztof He¢man

Zarzadzenie Nr 274 /2015

Burmistrza Miasta K¢trzyn
z dnia 9 listopada 2015r.

w sprawie zasad rozliczania krajowych podrézy sluzbowych oraz ustalenia stawki za jeden
kilometr przebiegu pojazdu nie bedacego wlasnoscia pracodawcy uzytego do odbycia podrézy
sluzbowej przez pracownikéw Urze¢du Miasta Ketrzyn.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy o z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity - Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyshigujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U.
2013, poz. 167) w celu racjonalnego wykorzystania $rodkéw na podréze stuzbowe, zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie ogélne zasady wystawiania polecen wyjazdu stuzbowego i rozliczania podrézy
stuzbowych w Urzedzie Miasta Ketrzyn, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1 do

zarzadzenia.
2. Zarzadzenie ma zastosowanie do pracownikéw Urz¢du Miasta Ketrzyn.

§ 2. 1.Na uzasadniony wniosek pracownika i za zgoda Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej, do odbycia krajowej podrézy stuizbowej dopuszcza sig uzywania samochodu
osobowego niebedacego wiasnoscia pracodawcy. Wzér wniosku pracownika okresla zatgcznik nr 2
do zarzadzenia.

2. Z tytulu uzywania samochodu osobowego nie bedacego wiasnoscia pracodawcy jako $rodka
transportu do odbycia podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w
wysokos$ci wynikajacej z przemnozenia liczby przejechanych kilometrow przez stawke za 1 km,
ktéra wynosi dla samochodu osobowego:

1) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 — 0,50 zt.,

2) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3 — 0,80 zt.,

3. W przypadkach uzasadnionych potrzeb zwrotowi podlegaja rowniez inne wydatki zwigzane z
uzywaniem samochodu niebedacego wiasnoscig pracodawcy jako $rodka transportu do odbycia
podrézy shuzbowej, a w szczegdlnosci: oplaty za przejazd platna autostrada, optaty za korzystanie z
parkingu. Do rozliczenia wydatkéw pracownik zobowiazany jest zalgczy¢é dokumenty (rachunki)
potwierdzajace poszczegolne wydatki.

4. W przypadku uzywania samochodu niebgdacego wiasnoscia pracodawcy jako $rodka transportu
do odbycia podrézy stuzbowej pracodawca nie odpowiada za ewentualne szkody powstate wskutek
utraty tego samochodu, jego czgéci sktadowych 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 r. w sprawie
naleznodci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013, poz. 167) oraz rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motoroweréw niebedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002., Nr 27 poz., 271 z p6zn. zm.).

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn Nr 102/2013 z dnia 27 marca 2013r. w
sprawie ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu w podrézy stuzbowe;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujagca od dnia
16 listopada 2015r.




Zatacznik nr 1do Zarzadzenia Nr 274 /2015
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 9 listopada  2015r.

OGOLNE ZASADY WYSTAWIANIA I ROZLICZANIA DELEGACJI SLUZBOWYCH

9.

W URZEDZIE MIASTA KETRZYN

Rejestr wystawionych delegacji stuzbowych prowadzi Wydzial Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.
Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawiera¢ nizej wymienione elementy:

a) numer,

b) imi¢ i nazwisko,

c) stanowisko stuzbowe,

d) okreslenie celu podrézy stuzbowej,

e) czas jej trwania (data rozpoczecia i zakonczenia)

f) okreslenie srodka transportu wiasciwego do odbycia podrézy stuzbowe;j,

g) miejscowos¢ docelowg podrozy,

h) date wystawienia.
Przy wyborze trasy oraz rodzaju $rodka komunikacji delegowany pracownik jest
zobowiazany do kierowania si¢ zasadami gospodarki i oszczednoscei. Jako srodek transportu
brane sa pod uwage w pierwszej kolejnosci srodki komunikacji publiczne;j.
Pracownik za zgoda Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej moze odby¢ podr6z
stuzbowg samochodem prywatnym.
Wypelnione przez pracownika polecenie stuzbowe z danymi okreslonymi w pkt 2, podlega
rejestracji w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Sekretarz Miasta lub osoba przez niego
upowazniona.
Jezeli pracownik rozlicza diet¢ (dotyczy to szkolen, seminariéw, konferencji itp.) do
rachunku kosztoéw podrézy (druku delegacji) zatacza o$wiadczenie o tresci:
,Oswiadczam, ze w dniu/dniach zapewniono/nie zapewniono calodziennego wyzywienia/
zapewniono tylko...”.
Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zalgcza dokumenty (bilety, rachunki)
potwierdzajace poniesienie wydatkow. Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych
ryczaltami.
Rachunki kosztow podrézy sklada si¢ do Wydzialu Finansowego niezwlocznie po
zakonczeniu podrozy stuzbowe;.

10. Na wniosek pracownika moze by¢ udzielona zaliczka na pokrycie kosztow podrozy w

wysokosci przewidywanych wydatkow.




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 274 /2015
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 9 listopada 2015r.

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

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

komorka organizacyjna, stanowisko

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODROZY SLUZBOWEJ SAMOCHODEM
OSOBOWYM NIEBEDACYM WEASNOSCIA PRACODAWCY ZAMIAST SRODKAMI
KOMUNIKACJI PUBLICZNEJ

Prosze o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej $rodkiem transportu, niebgdgcym
wlasnoécia pracodawcy, na zasadach okreslonych w § 2 Zarzadzenia Nr 248/2015 Burmistrza
Miasta Ketrzyn z dnia 9 pazdziernika 2015r..

1. Data, miejsce i cel wyjazdu

2. Srodek transportu: samochdd 0sobowy marki: ...
NI TEJESITACYINY: +ovueesssosiesesonmsosans , pojemnos¢ silnika ....... cm®.
3 UZASAANIEIUIE. ..veeveveereereeneereesessessesseseesessesessesessesestseraobsssera e s e se s e s s e e b e s e d e b e R e RS e R SRS E e R s st b st :
4.Jednocze$nie oswiadczam, ze:
1) Jestem wiascicielem/wspétwiascicielem wskazanego samochodu osobowego i moze by¢ on
wykorzystany przeze mnie do celéw przejazdu w podrézy stuzbowej, lacznie z postojem;
2) posiadam uprawnienia do kierowania samochodem;
3) wiadome mi jest, ze zgodnie z art.77 5§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r, Kodeks pracy
(Dz.U. Z 1998r. 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 samochodow osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wlasnoscia pracodawey (Dz. U. z 2002., Nr 27 poz, 271 z pdzn. zm.) pokrycie
kosztéw przejazdu w/w samochodem obejmuje zwrot przez pracodawce kwoty réwnej
iloczynowi przejechanych kilometrow i ustalonej stawki za 1 km przebiegu i w zwigzku z
tym ewentualne szkody powstale w wyniku utraty w/w samochodu, jego czgsci sktadowych
i wyposazenia a takze wypadku lub innego zdarzenia nie obcigzajg pracodawcy.
4) posiadam aktualne ubezpieczenie OC pojazdu.

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

(data, podpis pracownika)

Wyrazam zgod¢ na odbycie podrozy
stuzbowej zgodnie z wnioskiem.

(data, podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)




