Zarzadzenie Nr 46/2015
Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 2 marca 2015r.

w sprawie krajowych podrézy stuzbowych w Urzedzie Miejskim
w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy (j.t. Dz.U.
z 2014r., poz. 1502 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r., poz. 167), rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z 25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celédw stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli
i motorowerdéw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 z pdézn. zm.)
oraz zgodnie z art. 68 i 69 usatwy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz.
U. z 2013r. poz. 885 z pdzn. zm.), komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia
2009r. w sprawie standarddéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84)., zarzadzam, co nastepuje:

Postanowienia ogodlne

g1
Krajowg podréza stuzbowg zwang inaczej ,delegacja krajowq” jest wykonanie
zadania okreslonego przez burmistrza lub osobe przez niego upowazniong, poza
siedzibgq Urzedu Miejskiego, w terminie i miejscu, na terenie kraju, okreslonym
W Poleceniu podrézy stuzbowej, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Krajowej podrdézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca
pracy.

2. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia krajowej podrézy stuzbowej jest
miejscowos¢ siedziby Urzedu Miejskiego, a w szczegolnych przypadkach,
burmistrz lub osoba przez niego upowazniona moze wyznaczy¢ inne
miejsce jej rozpoczecia lub zakonczenia.

§3

1. Na wniosek pracownika, moze by¢ dokonana zaliczka na pokrycie
niezbednych kosztow krajowej podrdézy stuzbowej.

2. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik skfada wniosek (dolna
czes¢ Polecenia wyjazdu stuzbowego)

3. Wniosek o zaliczke na krajowag podréz stuzbowa wymaga sprawdzenia
przez skarbnika lub osobe przez niego upowazniong oraz zatwierdzenia
przez burmistrza lub osobe przez niego upowazniong.



8§4
1. Krajowa podroz stuzbowa winna by¢ potwierdzona na druku Polecenia
wyjazdu stuzbowego przez jednostke, do ktorej pracownik zostat
delegowany, z zastrzezeniem ust. 2.
2. W przypadku braku potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 1, wykonanie
krajowej podrozy stuzbowej potwierdza przetozony delegowanego
pracownika.

Polecenie wyjazdu stuzbowego

§5
Podstawg wykonania podrozy stuzbowej jest Polecenie wyjazdu stuzbowego
podpisane przez burmistrza |ub osobe przez niego upowazniong, po
wczesniejszym przygotowaniu jej przez Wydziat Kadr.

8§6

Polecenie  wyjazdu  stuzbowego powinno by¢ czytelnie  wypetnione
i zawierac:

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 lokomocii, klase,

7) date wystawienia.

8§7
Rejestr krajowych wyjazdéw stuzbowych, ktérego wzor stanowi zatqcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia, oraz ich obstuge organizacyjng prowadzi Wydziat
Kadr.

Srodki transportu w krajowej podrézy stuzbowej

§8
Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona, zlecajacy krajowa podréz
stuzbowg, okresla s$rodek transportu wiasciwy do odbycia krajowej podrozy
stuzbowej, kierujac sie zasadq racjonalizacji kosztow podrézy
z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

§9
Podstawowymi srodkami transportu do odbycia krajowej podrdzy stuzbowej sq:
1) srodki komunikacji publicznej (PKP, PKS lub inni przewoznicy),
2) samochdd stuzbowy, tylko za zgodq burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej,
3) samochdd osobowy niebedacy wiasnoscig pracodawcy.



§ 10

. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona, moze zezwoli¢

pracownikowi, na jego wniosek, na wyjazd stuzbowy z uzyciem samochodu

niebedgcego wiasnosciq pracodawcy w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach oraz w sytuacji, gdy nie ma bezposrednich potaczen srodkami
komunikacji publicznej w terminie i czasie umozliwiajacym punktualne

i bez zbednego oczekiwania dotarcie do celu podrozy.

. Za szczegdblnie uzasadnione przypadki uzasadniajace odbycie podrozy

stuzbowej z uzyciem samochodu niebedacego wiasnoscia pracodawcy

nalezy uznac:

1) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktérego celem jest krétkotrwate
spotkanie o doktadnie okresSlonej godzinie (np. uzgodnienia,
uroczystosci, itp.);

2) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktéore jest ograniczone czasem
i skutkuje koniecznoscig szybkiego powrotu do siedziby pracodawcy;

3) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest poftgczone
z dostarczeniem duzej objetosciowo lub wagowo przesytki badz wigze
sie z wykonywaniem dodatkowych czynnosci niebedacych gtdwnym
celem wyjazdu (np. dostarczenie dokumentacji do innej instytucji);

4) inne - uznane za wazne przez osoby zlecajace podrdéz stuzbowa.

. Samochdd niebedacy witasnoscig pracodawcy, ktérym pracownik odbywa

krajowg podrdz stuzbowg, musi posiada¢ wazny przeglad techniczny oraz

ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej.

. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstate

w wyniku uzytkowania przez pracownika samochodu niebedacego

wiasnosciag pracodawcy do celédw stuzbowych podczas wykonywania

polecenia wyjazdu stuzbowego.

. Podroz stuzbowg samochodem niebedacym wiasnosciga pracodawcy

powinna odby¢ sie najkrotszg trasg, ktérej bez uzasadnionych powodow

nie nalezy wydtuzac.

. Weryfikacja ilosci przejechanych kilometréw moze odbywac¢ sie na

podstawie map dostepnych na portalu internetowym www.targeo.pl lub

www.mapasamochodowa.com.pl .

. Z tytutu uzywania samochodu niebedacego wiasnoscig pracodawcy jako

srodka transportu do odbycia krajowej podrdézy stuzbowej, pracownikowi

przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci wynikajacej z iloczynu
liczby przejechanych kilometréw i stawki za jeden kilometr przebiegu

w wysokosci okreslonej w aktualnie obowigzujagcym rozporzadzeniu

w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow

uzywania do celédw stuzbowych samochoddw osobowych, motocykli

i motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy.

. W przypadku uzasadnionych potrzeb, zwrotowi podlegaja réwniez inne

wydatki zwigzane z uzywaniem samochodu niebedgcego wtasnoscig

pracodawcy jako $rodka transportu do odbycia krajowej podrézy




stuzbowej, miedzy innymi: optaty za przejazdy drogami ptatnymi
i autostradami, optaty za postdj w strefie ptatnego parkowania, opfaty za
miejsca parkingowe, itp., na podstawie dokumentéw potwierdzajacych
poszczegdlne wydatki.

9. Zwrot kosztéw przejazdu nastepuje na podstawie Polecenia wyjazdu
stuzbowego i Ewidencji przebiegu pojazdu.

10.Wz6r Ewidencji przebiegu pojazdu stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 11

1. W przypadku gdy podréz stuzbowg odbywa kilka o0séb jednym
samochodem niebedacym wiasnoscia pracodawcy, koszty przejazdu
rozlicza tylko osoba bedaca dysponentem tego samochodu. Pozostate
osoby podrdzujace tym samochodem, w Poleceniu wyjazdu stuzbowego
mogaq rozliczy¢ wytacznie przystugujgce koszty nie zwigzane z przejazdem.

2. Pozostatym osobom niebedgacym dysponentami samochodu, o ktorym
mowa w wust. 1, w Poleceniu wyjazdu stuzbowego, w miejscu
przeznaczonym na okreslenie rodzaju srodka transportu nalezy umiescic¢
adnotacje: ,samochdd z Polecenia wyjazdu stuzbowego nr ....... !

Diety, ryczatty i koszty krajowej podrozy stuzbowej

g§12
Z tytutu krajowej podrozy stuzbowej, pracownikowi przystuguija:

1) diety,

2) zwrot kosztow przejazdéw,

3) zwrot kosztdw noclegu albo ryczalt za nocleg, chyba Zze zapewniono
pracownikowi nocleg,

4) zwrot udokumentowanych kosztow przejazdéw srodkami komunikacji
miejscowej lub ryczatt za dojazdy,

5) zwrot innych udokumentowanych wydatkéw niezbednych do
poniesienia, na ktore burmistrz lub upowazniona przez niego osoba
wyrazili zgode.

§ 13
Naleznosci z tytutu diet i ryczattow oblicza sie na podstawie rozdziatu 2
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdézy stuzbowej.

Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podroéozy stuzbowej
§ 14

Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej odbywa sie na druku Polecenia wyjazdu
stuzbowego w rubrykach rachunku kosztow podrozy.



§ 15

. Do rozliczenia kosztéow krajowej podrézy stuzbowej pracownik zatacza
dokumenty potwierdzajace poszczegdlne wydatki. Nie dotyczy to diet
i wydatkow objetych ryczattami.

. Pracownik otrzymuje zwrot faktycznie poniesionych kosztéw transportu po
przedstawieniu dokumentéw zgodnych z dyspozycja burmistrza lub osoby
przez niego upowaznionej o rodzaju srodka transportu, tgcznie z ceng
biletu upowazniajagcego do miejsca rezerwowanego z uwzglednieniem
posiadanych przez pracownika, z jakiegokolwiek tytutu, znizek na
korzystanie z okreslonych rodzajow srodkdéw transportu; pracodawca nie
pokrywa réznicy miedzy ceng biletu bez znizek a ceng jaka zapfacit
pracownik.

. W przypadku braku biletdw (zniszczenie, zagubienie, itp.) pracownik
sktada oswiadczenie wyjasniajace i uzasadniajace fakt braku mozliwosci
przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztéw
zwigzanych z wyjazdem stuzbowym.

Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 16

. Samowolna zmiana przez delegowanego pracownika srodka transportu na
inny niz zalecany w Poleceniu wyjazdu stuzbowego odbywa sie na wiasng
odpowiedzialnos¢ pracownika. W takim przypadku, pracownik wraz
z rozliczeniem kosztow podrézy sktada stosowne oswiadczenie - wzér
stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia. Kwota naleznych do
zwrotu kosztow nie moze wowczas przewyzsza¢ obowigzujacych kosztéw
(ceny biletu) na przejazd srodkiem transportu okreslonym w Poleceniu
wyjazdu stuzbowego.

. W przypadku przejazdu s$rodkiem transportu drozszym niz okreslony
W Poleceniu wyjazdu stuzbowego, roznice miedzy kosztami przejazdu
srodkiem komunikacji uzytym do przejazdu, a kosztami przejazdu
srodkiem komunikacji okreslonym w Poleceniu wyjazdu stuzbowego,
pokrywa pracownik.

§17

. Pracownik zobowigzany jest do ziozenia do Wydziatlu Finansowego
rozliczenia kosztow krajowej podrozy stuzbowej wraz z dokumentacjg
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego
odpowiedzialna jest osoba delegowana.

. Przedtozenie rozliczenia po terminie okreslonym w ust. 1 wymaga zfozenia
pisemnego wyjasnienia przyczyn opoznienia.

. W przypadku pobranej zaliczki, nieprzedtozenie rozliczenia w terminie
14 dni moze skutkowac potraceniem pobranej zaliczki z wynagrodzenia
osoby delegowane;j.



§ 18

1. Wykonanie polecenia stuzbowego stwierdza i podpisuje pod wzgledem
merytorycznym burmistrz, osoba przez niego upowazniona Iub
bezposredni przetozony pracownika.

2. Sprawdzenia wypetnionego druku Polecenia wyjazdu stuzbowego pod
wzgledem  formalno-rachunkowym  dokonuje pracownik  Wydziatu
Finansowego.

3. Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej kontroli
celowosci.

4. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza do wyptaty
rozliczenie kosztow krajowej podrézy stuzbowej.

§ 19
W przypadku braku wydatkow zwigzanych z krajowa podréza stuzbowa,
pracownik wypetnia cze$¢ druku Polecenia wyjazdu stuzbowego dotyczacy
wyjazdu i przyjazdu (miejscowos¢, data, godzina) i sklada w Wydziale Kadr
w celu rejestracji wykonania krajowej podrézy stuzbowej.

Postanowienia koncowe

§ 20
Niniejsze zarzadzenie oraz przestrzeganie w petni zawartych w nim postanowien
obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego.

§ 21
Niniejsze zarzadzenie zamieszcza sie na stronie BIP Urzedu Miejskiego oraz
w formie pliku na wspdlnej przestrzeni dyskowej URZAD w celu zapoznania sie
Z jego trescig przez pracownikéw Urzedu Miejskiego.

§ 22
Naczelnik Wydziatu Kadr lub osoba przez niego upowazniona zobowigzani sg
poinformowac¢ o obowigzku zapoznania sie i przestrzegania zapiséw niniejszego
zarzadzenia pracownikow zatrudnianych po jego wejsciu w zycie.

§ 23
W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem stosuje sie obowigzujace
w tym zakresie przepisy prawa.

§ 24
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/-/ Jacek Kowalski



STWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO
od - do pieczatka i podpis

pieczatka instytucji

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO
Nr K.2343. ....... - ccrveveens

dla
imie i nazwisko
stanowisko stuzbowe
do
na czas od do
w celu

srodek lokomocji

data podpis zlec. wyjazdu

Prosze o wyptacenie zaliczki Ob.

w kwocie zt stownie zt

ktéry otrzymat polecenie wyjazdu stuzbowego nr
do

na czas od do $rodek lokomocji

data podpis zlec. wyjazdu




RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Kwituje odbidr zt
stownie zt

. . Koszt
WYJAZD PRZYJAZD $rodki 2t
.. przejazdu
. iy . iy lokomogji
miejscowosc data godz. miejscowosc data godz. zt gr
R-k sprawdzono pod wzgledem Zat. ....... r-kéw za ....... nocleg.
merytorycznym formalnym i rachunkowym Ryczatt za .......... nocl. po zt ..........|
Ryczatt za dojazdy
Inne wyd. wg. zat. ....... r-kéw
Dieta za ......cccc...... doby po zt .........
data i podpis data i podpis Dieta za ................ doby po zt .........
Zatwierdzono na zt S
3
stownie zt g c
c (]
E 3
) [@)]
do wyptaty z sum @)
Czesc¢ Dziat |Rozdz 8 Poz. Zataczam Pobrano zaliczke
do
data dowodow wyptaty - zwrotu
Wydatek kwalifikuje sie/nie kwalifikuje sie do
wydatkoéw struktutralnych:
Obszar tematyczny: Kategoria:
gt. ksiegowa Kier. - Dyrektor

Kwota:

Stownie ziotych:

data podpis

data i podpis z podaniem stanowiska stuzbowego

Stwierdzam wykonanie polecenia stuzbowego

Niniejszy rachunek przedktadam

data i podpis data i podpis
Zatwierdzono na zt stownei zt
do wyptaty z sum Konto Nr dowodu
Czesc Dziat Rozdz. 8 Poz. Wn Ma
data Gt. Ksiegowy Kier. - Dyrektor
Zaliczke W KWOCIE ZE ..o SIOWNEI Zt ..o

otrzymatem i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 7 dni po zakoriczeniu podrdzy stuzbowej upowazniajac rownoczesnie

do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

data i podpis




Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 46/2015
Burmistrza Miasta

Nowy Dwor Mazowiecki

z dnia 2 marca 2015r.

Ewidencja delegacji stuzbowych

EEEEEEEEEEN r-

K.2343

Nr Nazwisko i imie Data Miejsce wyjazdu Cel wyjazdu




stanowisko / wydziat

Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 46/2015
Burmistrza Miasta

Nowy Dwor Mazowiecki

z dnia 2 marca 2015r.

Nowy Dwér Mazowiecki, dn. .......cccceeveneenee.

pojemnos¢ silnika

Ewidencja przebiegu pojazdu

do delegacji nr K. 2343. .... . ...cuis

Liczba
Opis trasy wyjazdu faktycznie Stawka za Podpis
Lp. Data wyjazdu P Y WyJ Cel wyjazdu <y 1 km Wartos¢ 5*6 P Uwagi
(skad - dokad) przejechanych . pracodawcy
) , przebiegu
kilometréow

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1

2

razem suma:

(podpis pracownika)



Zalacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 46/2015
Burmistrza Miasta

Nowy Dwoér Mazowiecki

z dnia 2 marca 2015r.

(pieczed firmowa jednostki)
(miejscowosc)

Oswiadczenie
o wydatkach poniesionych w trakcie odbywania podrézy stuzbowej

OSWIadCzZam, Z& W ZWIQZKU Z ..cvoieiiieiiieeeeeee ettt sttt ne e e s enens
(przyczyna braku dokumentu: rachunku / faktury / biletu)

nie jestem w stanie przedstawi¢ stosownych dokumentéw potwierdzajacych wydatki
poniesione przeze mnie w trakcie podrézy stuzbowej odbywanej na polecenie:

w dniach od ..................... (o [0 R s O .
(miejsce odbywania podrozy stuzbowej)
obejmujace (zaznaczy¢ wiasciwe):
1) koszt przejazdu z miejscowosci siedziby Urzedu Miejskiego
do miejsca oddelegowania zt.

2) koszt przejazdu z miejsca oddelegowania

do miejscowosci siedziby Urzedu Miejskiego e zt.
3) koszt noclegdw zt.
4) koszt dojazdow komunikacjg miejscowa zt.
5) optateza bagaz s zth.

6) optate za przejazd drogami ptatnymi
i autostradami zt.

7) optate za postodj

w strefie ptatnego parkowania zt.
8) optate za miejsca parkingowe zt.
1S ) L2 L 1= RS zt.

nataczna kwote s zt.

Wskazane powyzej wydatki nie byty objete ryczattem.

(czytelny podpis pracownika lub
podpis i imienna pieczatka pracownika)



Zalacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 46/2015
Burmistrza Miasta

Nowy Dwoér Mazowiecki

z dnia 2 marca 2015r.

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1.

Na wiasng odpowiedzialno$¢ dokonatem/am zmiany $rodka transportu na inny
niz okreslony w Poleceniu wyjazdu stuzbowego nr ..................... zdnia ..o ,

t.j. odbylem/am krajowg podrdz StUZDOWEG, .......c.covevvveeceieicececeeee e .
(okresli¢ srodek transportu)

Nalezne mi wg Polecenia wyjazdu stuzbowego nr..........ccoewevennns koszty
przejazdu nie sg wyzsze niz ceny biletédw za przejazd sSrodkiem transportu

okreslonym w tym Poleceniu wyjazdu stuzbowego.

(data i podpis oswiadczajgcego)





