ZARZADZENIE Nr 128/2020
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 04 wrzesnia 2020 roku

w sprawie: zasad delegowania, rozliczania kosztéw podrozy krajowych oraz korzystania
z samochodéw prywatnych pracownikéw Urzedu Miasta w Lubawce

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2020 poz. 713 ze zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
(t.j. Dz. U. z 2013 poz. 167)

zarzadzam co nastepuje:
§1

Ustalam zasady delegowania i rozliczania delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu Miasta
Lubawka, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§2

Ustalam wzér ,wniosku o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem
pracownika zamiast $rodkami komunikacji publicznej” zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Sprawe prowadzi:
Katarzyna Tomasiak

Podinspektor ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i OSP
Tel. 516-317-351 :
e-mail: tomasiak.katarzyna@lubawka.eu



Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia Nr 128/2020

Burmistrza Miasta Lubawka

z dnia 04 wrzesnia 2020r.

Zasady delegowania i rozliczenia delegacji stuzbowych

w Urzedzie Miasta Lubawka.

§1.
Podréig stuzbowg krajowa [zwang w dalszej czesci ,, podrdzg stuzbowga”] jest wykonanie
przez pracownika Urzedu Miasta Lubawka [zwanego dalej ,pracownikiem”] zadania
stuzbowego okreslonego przez Burmistrza Miasta Lubawka poza siedzibg Urzedu Miasta
Lubawka [zwanego dalej ,pracodawca”] w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.

§2.
O potrzebie i celowosci podrozy stuzbowej decyduje Burmistrz Miasta Lubawka [zwany
dalej ,,Burmistrzem”], a w razie jego nieobecnosci osoba do tego upowazniona.

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

§4.
Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podroizy stuzbowej jest siedziba pracodawcy.
W uzasadnionych przypadkach Burmistrz lub osoba do tego upowainiona moga wyrazic
zgode na rozpoczecie podrozy stuzbowej z miejscowosci pobytu statego lub czasowego
pracownika.

§5.
Podstawa odbycia podrdzy stuzbowej pracownika jest wystawione polecenie wyjazdu
stuzbowego, ktdre okresla zadanie oraz termin i miejsce jego wykonania.

§6.
Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane jest w Rejestrze delegacji stuzbowych
i zawiera numer polecenia wyjazdu stuzbowego, bedacy jednoczesnie numerem kolejnego

zapisu w ewidencji. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik ds. kadr.
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1.

2,

§7.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje, jako zlecajacy wyjazd:

a) dla Burmistrza Miasta Lubawka — Zastgpca Burmistrza Miasta Lubawka, Sekretarz

Miasta, Skarbnik Gminy lub inna osoba upowazniona,

b) dla Sekretarza Miasta i Zastgpcy Burmistrza Miasta Lubawka — Burmistrz Miasta

Lubawka, Skarbnik Gminy lub inna osoba upowazniona,

¢) dla pozostatych pracownikéw Urzedu Miasta Lubawka - Burmistrz, Zastepca Burmistrza

Miasta Lubawka, Sekretarz Miasta, Skarbnik Gminy lub inna osoba upowazniona.
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisywane jest przez upowaznione do tego osoby,
o ktérych mowa w ust. 7, w kolejnosci tam wskazanej.
§8.
Podstawowymi srodkami transportu do odbycia podrozy stuzbowych krajowych sa srodki
komunikacji publicznej, w tym pociag, przy czym w takim przypadku przejazd odbywa sig
w wagonach Il klasy.
§9.
$rodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okreslajg w poleceniu wyjazdu
stuzbowego Burmistrz lub osoby wymienione w § 7, kierujac sie zasadg racjonalizacji
kosztéw podrézy, z uwzglednieniem jej charakteru i utrudniedn zwigzanych

z dojazdem.

§ 10.
W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika — sktadany na formularzu

stanowiacym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia — Burmistrz lub osoby wymienione
w § 7, moga wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej prywatnym samochodem
osobowym, niebedacym wiasnoscia pracodawcy, zwanym dalej ,samochodem
pracownika”.

§11.
Podréz stuzbowa samochodem pracownika powinna odby¢ sie trasg najkrétsza, ktérej bez
uzasadnionych powoddéw nie nalezy wydtuzac.

§12.
W przypadku, gdy podréz stuzbowa samochodem pracownika odbywa kilku
pracownikéw, koszty przejazdu rozlicza tylko pracownik, ktérego samochodem podroz sig

odbyta. Pozostali pracownicy podrézujacy tym samym samochodem moga rozliczy¢
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wyfacznie koszty nie zwigzane z przejazdem i w poleceniu wyjazdu stuzbowego w miejscu
przeznaczonym na okreslenie rodzaju srodka transportu powinni umiesci¢ adnotacje:
»samochdd pracownika z polecenia wyjazdu stuzbowego nr .... (nr polecenia wyjazdu
pracownika, ktérego samochodem odbyta sie podréz)”.
§13.

. W przypadku gdy podréz stuzbowa miataby by¢ realizowana z wykorzystaniem samochodu
pracownika, pracownik ten obowigzany jest ztozy¢ wniosek okreslony w zatgczniku nr 2 do
zarzadzenia.

. Whniosek wypetniony i zatwierdzony przez Burmistrza Miasta Lubawka lub osobe przez

niego upowazniong stanowi zatacznik do polecenia wyjazdu stuzbowego i do rozliczenia.

. Decyzje o potrzebie i celowosci odbycia podrézy stuzbowej samochodem pracownika

podejmuje Burmistrz Miasta Lubawka lub osoba przez niego upowazniona.

. Do rozliczenia kosztéow podrozy stuzbowej pracownika, ktdrej odbycie zlecono
samochodem pracownika, stosuje sie ryczatt za 1 km okreslony w Rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uiywania do celéow stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerdw nie bedacych wtasnoscig pracodawcy (t.j. Dz. U. z
2002.27. 271).
§ 14.

W przypadku zlecenia pracownikowi odbycia podréizy stuzbowej przy wykorzystaniu
srodkéw komunikacji publicznej, mozliwe jest jej odbycie samochodem pracownika.
W tym celu pracownik zobowigzany jest ztozy¢ wniosek wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

Pracownik sktada wniosek o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem
zamiast ,,srodkami komunikacji publicznej”, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

Zatwierdzony przez Burmistrza lub inng osobe upowazniong wniosek, o ktorym mowa
w ust. 2, stanowi podstawe do odbycia podrézy stuzbowej samochodem pracownika.
Whiosek ten powinien by¢ zatgczony do rozliczenia.
. Wysokos$¢ kosztow odbycia podrézy stuzbowej samochodem pracownika zamiast

$rodkami transportu publicznego stanowita bedzie iloczyn przejechanych kilometréw oraz
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stawki za jeden kilometr, ktdra ustala sie w wysokosci 0,45 zt bez wzgledu na pojemnos¢
skokowa silnika samochodu pracownika.

§ 15.
Pracodawca nie ponosi wobec pracownikéw odpowiedzialnosci z tytutu doznania
jakiejkolwiek szkody w zwigzku z odbyciem podrézy stuzbowej samochodem pracownika.

§ 16.
W przypadku, gdy w zwigzku z odbyciem podrozy stuzbowej pracownik poniesie
dodatkowe koszty w postaci np. opfaty za parking, za przejazd autostrada, koszty te
podlegaja zwrotowi od pracodawcy tylko w przypadku, gdy pracownik udokumentuje fakt

ich poniesienia.
§17.

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi (i tylko na jego wniosek pracownika) zaliczki na
pokrycie kosztéw podrozy stuzbowej. Zaliczka powinna by¢ przez pracownika rozliczona w
terminie 14 dni od dnia zakoriczenia podrozy stuzbowej. Zaliczka w wysokosci

nierozliczonej podlega potraceniu z naleznego pracownikowi wynagrodzenia.

§18.

. Rozliczenie kosztéow podréizy stuibowej odbywa sie na druku »polecenie wyjazdu

stuzbowego” w rubrykach rachunku kosztéw podrozy, uwzgledniajagc faktycznie

przejechane kilometry.

. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik ma obowiazek zataczy¢ dokumenty,

w szczegélnosci rachunki i faktury lub bilety potwierdzajace poszczegélne wydatki, poza

wydatkami dotyczacymi diet oraz wydatkéw objetych ryczattami.

. Jezeli przedstawienie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, nie jest mozliwe, pracownik
jest zobowigzany ztozy¢ pisemne oéwiadczenie o dokonanym  wydatku
i przyczynach braku jego udokumentowania (w przypadkach kiedy wydany dokument
zostat np. zagubiony lub zniszczony).

§ 19.

. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia  kosztow podrézy  stuzbowej
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia jej zakoniczenia.

. Pracownik po zakoniczeniu podrézy stuzbowej jest zobowigzany przedtozyé wypetniony

druk polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z zatacznikami dokumentujacymi poniesione
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wydatki w zwigzku z podréza.
3. W przypadku braku poniesienia kosztéw zwigzanych z podréza stuzbowa, pracownik
wypetnia czgé¢ druku ,polecenie wyjazdu stuzbowego” dotyczaca wyjazdu i przyjazdu

(miejscowos¢, data, godzina) oraz sktada wypetniony druk w wydziale finansowym.

§ 20.
Za prawidtowe i terminowe rozliczenie podrézy stuzbowej odpowiedzialny jest pracownik,

ktdry podroéz te odbyt.

Sprawe prowadzi:
Katarzyna Tomasiak

Podinspektor ds. pozyskiwag/?dkéw zewnetrznych i OSP

Tel. 516-317-351 f
e-mail: tomasiak.katarzyna@lubawka.eu
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 2020
Burmistrza Miasta Lubawka

z dnia 04 wrzesnia 2020r.

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE
PODROZY StUZBOWE)

samochodem pracownika zamiast sSrodkami komunikacji publicznej

1. Nazwisko i imie PraCoWniKa ... s s
2. Komorka organizacyjna, StanoWisKO ......ceciiiininiisne s

3. Data wyjazdu, miejsce, Cel WYJAZAU ....cccvnimiininnuiencisisesstsinsin it

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

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

5. Jednoczeénie oéwiadczam, ze posiadam uprawnienia do kierowania samochodem.

(*) niepotrzebne skreslic

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

Data i podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode na odbycie podrézy
stuzbowej samochodem wiasnym
pracownika

---------------------------------------------------------

(data, podpis osoby upowaznionej,
pieczec)



