ZARZADZENIE
Burmistrza Toszka NR 00505412013
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wosprawle @ zasad delegowania i rozliczania kosztdw podrazy stluzbowyeh krajowych i

zagranicznych przes pracownikow Urzedu Micjskiego w Toszku oraz ustalenia
wysokosci stawek za jeden kilometr przebiegu pojazdow niebedacyeh wilasnodein
pracodawey , wykorzystywanveh w podrozy stuzbowej

Dziatajac na podstawie:

arl.33 ust.3 1 usl 3 ustawy z dnia & marca 1990 r o samorzadeaie gminnym ( L), Dz U,
22013 r , pox. 594)
Rozporzadzenia Ministra Pracy | Politvki Spoteczne] » dnia 29 styeznia 2013 ¢ w sprawie
naleznosel przyshugujacyeh pracownikowl zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzadowe;
jednostee sfery budzetowe] z tytulu podrézy stuzbowej (DU #2013 v, poz. 167},
*+  Rozporzgdzema Mimsta Infrastrukiary = dnia 25 marca 2002 r w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokomywania wwrotu kosztdow uzvwania do cclow shushowyceh

samochoddw osobowych |, moteeykli i motorowerdw niebgdacyeh wlasnodeia pracodawey
(Dz.U., Nr 27 ,poz. 27| z pdrn.am.)

zarzadza sig | co nastepuje :

31

Uzyte w niniggsvym varvadyeniu okreslenie |, podrdz sluzbowa™ oznacra wardwno podroz shuzbowa
Krajowa jak 1 zagraniczna,
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§2

Polecenie podrozy stuzbowe] podpisuje 1 $rodek transportu okresla :

17 dla Burmistrza — Zastepea Burmistrza lub Sekretare Gminy ,
2) dla pracownikow Urzedu — Burmistrz lub osoby preer niego upowaznione .
3) dla kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Toszek — Burmistrz lub osoby pries
NICED LIPS,
Polecenic podrdszy shurzbowe] wydaje sie na pismie.
|

Polecenia podrozy stuzbowyeh sy ewidencjonowane w . Rejestrze delegacii krajowveh/

zagranicznych , rok....., { Rejestr delegacji) , ktérego wzor stanowi zatacynik nr 1 do
ninigjszego zarzadzenia. Rejestr delegacii prowadzi wyznaczony pracownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Polecenie podrézy shizbowe) wvdaje sie w preypadku koniecznoscl wykonania zadania
stusbowego pora granicami Miasta Toszek.

W kazdym roku kalendarzowym numeracje wydanyeh polecent podrozy stuzbowyveh

rozpoczyna sie od nwmern 17

. Rejestr delegacyi - prowadzony jest oddzielnie dla polecen podrazy stuzbowych krajowyeh i

zagranicznveh.

- Dbowigzek wystawiania 1 rejestrowania w rejestrze dotyvezy réwniez polecenia odbycia

podrozy stuzbowe) nic powodujgee] zadnyeh kosztow podrdey ( tzw. delegacie bevkosatows) |
Delegacie e po odbyciu podrézy stuzbowej nalezy zlozyé w Releracie Organizacyjnym 1 Spraw
Obywarelskich. Stuzg one do udokumentowania nieobecnosei w pracy.



§3

l.Poleceme podriey sluzbowe) powinmo zawierad w szeregalnosa :

1} numer wynikajacy z Rejestru delegacii lamany preez K7 w przyvpadku podrivy stuzbowe)

krajowe] lub .27 w przyvpadku podrdzy stuzbowej zapraniczng) { np, Nr [/K/2013 ),

2} imig i nazwisko delegowanego pracownika | jego stanowisko sluzbowe |
3) termin odbycia podrézy stuzbowej ( data jej rozpoczecia | zakonczenia ) .
4y migjscowosd ( w przypadku podrozy zagranicznej réwniez kraj) rozpoczecia | zakonczenia

podrozy stuzbowej |

Syeel podrozy stuzbowsj |

6) okreslenie Srodka transportu wlasciwego do odbycia podrdzy stuzbowej .
7) podpis osoby wydajgee) polecenie wyjazdu stuzbowego,

#) date wydama polecemia wyjardu sturhowego.
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Migjseem rozpoezeela 1 zakonczenia podrozy shuzbowej jest stedziba pracodawey ( miasto
Toszek), W uzasadnionych przypadkach za miejzcowosé rozpocsegcia lub vakoncerenia podrozy
sluzbowe| osoba , o ktorej mowa w § 2 ust, | moze uznadé micjscowose pohyviu stalego

lub crasowepo pracownika,

. Polecenie podrozy stuzbowe] wydaje sig na druku |, ktérego wzdr stanowi zalaeznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

- Druk polecenia podrézy stuzbowe] wypelnia wyznaczony pracownik . o ktdrym mowa

w2 usLl 3.

54

Srodek transportu wlaseiwy do odbycia podrdsy stusbowe] okresla osoba .o ktére] mowa w § 2

ust. 1

. Podstawowymi srodkami transportu do odbycia podrdzy stuzbowe) sg Srodki komunikacji

publiczng),

5

Osoba , o ktore] mowa w § 2 ust. 1 moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy sluzhowej
pojazdem nie bedacym wiasnodeia pracodawcey |, pod warunkiem . Zze pracownik posiada aktualne
badania uprawniajace do kierowania pojaredem.

g6

Pracodawea nie ponosi zadne] odpowisdzialnoscl edszkodowaweze z tvtulu usvkodrenia | zuzycia
orax innych zdarven losowyceh dotyezacych pojazdu pracownika w ewigeku » jego uzyciem do
celow sturbowych.

1

§7

W oprzypadku | gdy delegowany pracowmk wystapit z winiloskiem o wyplacenie zalicyki na

pokrycie niezbgdnyeh kosztdw  podrdzy stuzbowej krajowej ( dotaczajae wstepna kalkulacie
kosatdw ) . je] wysokosé zatwierdza Skarbnik Gminy (& poderas jego nieobecnosel
upowazniona preez niego osoba, ) natomiast akeeptuje 1 decy«je 0 wyplaceniu zaliczki podpisuje



osoba , o ktore] mowa w § 2 ust, |

2. Wniosek o wyplacenie zaliczki | o ktdre] mowa wust. | wypisuje sie na na dokumenciec
polecema podrdzy sturhowe),

ek

. Na dokumencic polecenia podrdzy stuzbowe] pracownik | potwicrdza podpisem odbior zaliczki |
zobowiazuje si¢ do jej terminowego rozliczenia | upowaznia do potracenia kwoly nie rozliczong
zaliczki z najblizszego wynagrodzenia ( takze w przypadku nic rozliczenia zalicyki w
terminiejoraz dokonuje rozliczema pobrane] zaliczki,

4. Zaliczka wyptacana jest w kasie Urzedu Migjskiego w Toszku.

[

- Aasady wyplacania zaliczki w preypadku podrdey stuzbowe] zagranicznej okresla
Rorporzadzenie | o ktorym mowa w § 8 ust, |

§85

L. Naleznoder preystugujaee pracownikowl z tytulu odbyeia podrozy sturbowe] oraz szezepdlowe
zasady 1ch wyplacema okresla Rozporzadzenic Ministra Pracy 1 Polityla Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 v w sprawie nalesnoscl przyvshugujacych pracownikowi zatrudnionenu
w panstwowej 1 samorzgdowe] Jednostee sfery budzetowej z tytutu podrdey sturbowe] (Dz UL z
2013, poz. 167)

[}

Awrot kosztow uzvwania przez pracownika w celach shuzbowych samochodu osobowego |
molocykla lub motorowern nic bedacego wlasnosels pracodawey nastepuje na zasadach
okreslonyeh w Rozporzadzeniu Ministra Inlrastruktury 2 dnia 25 marca 2002 rw sprawie
warunkiw  ustalania oraz sposobu dokonywania »wrolu kosztdw uzywania do celow
stusbowych samochoddw osobowyeh | motoeyvkll 1 motorowerdw niebedacyeh wiasnodeiy
pracodawcy (Dz.U, Nr27 poz. 271 z pﬂzn.zm.J.

3.Dla obliczania kosziow uzywania do celéw sluzbowyeh pojarzddw nie bedacyeh wlasnodcia
pracodawey prayjmuje sig maksymalne stawki za 1 kilometr przebiegu tych pojazdéw okredlone
w Rozporzadzeniu | o kKidrym mows woust. 2,

§9

| Pracownicy odbywajacy podrdz sluzbowy sa zobowigzani do potwierdzenia joj odbycia w celu
okreslonym na dokumencie polecenia podrdzy stuzbowe) przez podmiot . do ktérego zostali
oddelegowani,

2. W sytuacji . kiedy uzyskanie potwierdzenia , o ktérym mowa w ust. 1 jest niemozliwe . odbycie
podrozy stuzbowe| { wykonanie vadania stuzbowego) na dokumencie polecenia podrézy
stuzbowej potwierdza bezpodredni prxe’rwnn}f placowmka dOkGI‘tU]qL ddnmm]] potwicrdzam
wykonanie zadania stuzbowego przez . , wdniu...

§10

Merytoryeznego polwierdzenia odbycla podrézy sluzbowe] przez pracownika dokenuje { na
rachunku kosztéw podrézy ) kierownik Referatu lub osoba o klore] mowa w § 2 ust. 1.



4.
§11

1. Pracownik jest zobowiazany do dokonania rozliczenia kosztow podrozy shuzbowej . w tym
rownicz do rozliczenia zaliczki |, o kidrej mowa w § 7, w terminie 14 dni od daty zakonczenia
podrazy sturbowe].

2.Rozliczenia kossow podrozy sluzhowej pracownik dokonuje na dokumencie polecenia podrézy
stuzbowej ( rachunek kosztow podrozy).

3.W rachunku rozliczajacym koszty podrézy slurbowe] pracownik wskasuje -
1) drodek (drodki) lokomog)i .
2) okreslenic miejsca | daty i godziny wyjazdu i preyvjazdu z podrazy stuzbowej |
3) poniesione koszty przejuzdu
4) wysokos¢ ryczatiu na pokrycie kosztow dojarddw srodkami komunikacii migjscowej | jeseli
naleznesé ta pracownikowi przystusujc .
5) ewentualne koszty 2 tvtubu noclegdw ,
6} wysokos¢ przyshugujaee] diety |
7) e wydatki potwierdzone dokumentami.

4. W uzasadmonych przypadkach pracownik do rozliczenia koszow podrozy sluzbowe dotucza
dodatkowe informacje i odwiadezenia nievbedne do prawidlowego ustalenia wysokogc]
naleznosei 2 tytutu kosztéw podrozy sluzbowe] | takie jak np. oswiadezenia pracownika o:

1) okolicznosciach majacvch wplvw na

a) prawo do diet { np., w przypadku zapewnienia przez pracodawce besplatnego czgsciowego
wyZywicnia — o tlosel 1 rodzaju zapewnionyeh positkow),

b} prawo do ryczaliow ( odwiadczenic o nieponoszeniu kosztow dojardéw $rodkami
komunikacji migjscowey),

) zwrot 1 wysokose innych kosztow podrozy ( np. o$wiadezenic o koniecznodcl pozostawienia
samochodu w strefie plainego parkingu, ¢ posiadaniu lub nieposiadaniu — z okreslenicm
wysokosci- ulgi na przejaedy danym srodkicm transportu),

2) wysokoscl 1 przeznaczeniu nieadokumentowanych wydatkdw i przyezynach braku ich
udokumentowania.

3. Przy rozhezamu naleznoscl z tytulu odbyeia podrozy stuzbowej pracownik otrzyma »wrot
wydatkow na dojazd do miejsca oddelegowania oraz powrdt takim srodkiem transporiu | jaki
zostal okreslony w poleceniu wyjazdu stusbowego.

0. Pracodawea moze swroeié koszty przejazdu na podstawie odwiadezenia pracownika | jesli
zmiana srodka transportu nastapita z uzasadnionych prevezyn , np, odwolania lub awarii pociagu .
co uniemozliwiatoby dojazd na migjsce w koniecznym terminie | ale nie z powodu samowolne|
decyzii pracownika , whrew poleceniu podrdzy stuzbowej.

7.W migjseu wskazanym na druku polecenia podrézy sluzbowe] pracownik umicszcza date
przediozenia rachunku i swaj podpis.

8.Rachunek rozliczajacy koszly podrozy sluzbowej pracownik sktada hezposrednio w Releracie
Ksilggowosei Budzetowe] | gdzie podlega on -

1)) sprawdeeniu pod wzgledem [ormalno-rachunkowym przez pracownika wiw Referaty .

2} zatwicrdzeniu do wyplaty przez Skarbnika Gminy lub upowazniong prees niego osobe,

3) akeeptac]i wyplaly naleznosci przes osobe |, o ktérej mowa w § 2 ust, 1.



Poleceme wyjazdu stuzbowego | podlegajace rozliczeniu w ramach projekiéw realizowanych proy
udziale érodkdw Unil Curopejskicj podlega rozliczeniu przez pracownika whasciwej komorki
organizacyjne] Ursedu | realizujacej dany projekl i zlozeniu przez niego crylelnego podpisu na
rachunku rozlicrenia kosztow podrozy.

§13

1. Wyplata naleznoger # Lytutu odbytej podrozy sluzbowe] nastepuje na na hiezseo | nie pdznic]
jednak niz w terminie 7 dni roboczych od daty preedlozenia rachunku rozlicrenia podrazy
stuzbowe] w Referacie Ksiggowodcl Budzetowe]

2. Podstawy zatwierdzenia do wyphaty jest prawidiowo wypehiona i rozliczona delegacia.

3.Nalesnosc wyplacana jest na rachunek bankowy pracownika lub w kasie Urzedu Miejskiego w
Toszku.

§ 14

Zobowigzuje pracownika ds. kadr do zapoznania pracownikéw Ursedu Miejskicgo w Toscku 7
ninicjszym zarzgdreniem

§15
Wykonanic zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kadr oraz Skarbnikowi Gminy.
§ 16
Larzgdzenie wehodzl w zyeie z dniem podjecia .
§17
Traci moce zarzadzenie Nr 1792011 Burmistrza Toszka z dnia 13 maja 2011 r w sprawie : przyjecia

do stosowania ..Procedury odbywania prees pracownikéw Urzedu Miejskiegn w Toszku podrazy
stuzbowych oraz zwrotu naleznosel przystugwjacyceh 2 tego tytulu ., 2 pdim_zm,
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Zataconik nr 1 do Zarzadzenia
nr 0050344 2013 Burmistrza Toszka
z diia. F W@ mig 2013
picczgd Ureedu Migjskicgo w Tossku

Rejestr delegacy krajowych / zagranicsnyeh® |, rok oo,

Lp. Data Imig i nazwisko Miegjscowosé el podrdzy stuzhowe;
{ od-do) docelowa

* niepotrzebne skreshic

(L8 K.l"':-l-?:.:l':i Ftisrahy Organieacyjnacy
Finecy

) r:—-:\.a Forsbiska .
i Ll entlskioh



zalacznik nr 2
do Zarzadzenic Nr ﬁﬂﬁ?..@:.{.?.—....;ﬂlﬁ
Burmistrza Toszka z dniad 3 W@t 2013

druk dwustronny

FOTWIERDZENIE POBYTU SLULZBOWEGD ")
[Modad daty preyhocia |owyjazdu araz liczhy
nockepdw bezpdawnveh lub wiseych nad rpezall)
Adnntacie le zacpaitmyd pleczicis 1 podpisem

(pieczatka insyiecin

FOLECENIE WYJAZDU

SEUZROWEGO Nr ...
nE WeEZwanie - TAproszenie®)

T {nazwiskno 1 imig)

(Slanowiskn oz, n7 (egit]

w e

Srodki lokomoci:

Proszg o wypiacenic maliczki w KWOCIE ZLOTYCH:

stownlezd

nit pokrycie wydatkidw zgodnis ¢ peleceniem wyjardu shizbowegzo nr

------------------------- t;{ﬂﬁ.is'dél;:é;ﬁamgu'l
Latwlerdzonosa el Lo slowniest oo U
dowyplaty zsem Konto = b oow
Crzgsd | Deial | Rozdz, 5 Poz. W Ma
*| niepatrzshne skicalic G T bl atwerdadjacyeh)

= mgr ing. Waldeimar {1600
I b

PR Ueganinecyji:

2 lekich




zatacznik nr 3
do Zarzgdzenie Nre 0030 DL, 2013
Burmistrza Toszka » dnia2h Wighigg W15

komirka arganizacyjoa migjscowndl , data
imig i nazwisko

stanowisko

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na odbycie podrozy shuzhowe] pojazdem nie bedacvm wlasnodeis pracodawey

imig | naewisko oraz sanowisko shurhowe
wsoby zlecajaee] wyjaxd

Na podstawie § 3 ust. 3 Rozporzadzenia Ministea Pracy i Polityki Spoteczne] 2 dnia 29 stveznia 2013 rw
sprawic nalenosel przystugujacyeh pracownikowi zatrudnionemu w paistwowej i samorzgdowe] jednostee
budietowe) z tvtulu podrézy stuzbowej (Dz.1). 2 2013 r, puz. 167) zwracam si¢ » prosha o wyrazenie zaody
na edbyeie podrizy stuzbowsj w dniu {(wdniach ) ... pojazdem nie bedacvim whasnodeia
mracodawey,

Foden pojazdu e TATREL L PO ETIOSE
skokowa silnika. ., MUMET TEICSITSYINY

s [ 1o e v RO (OVROPOIORPOORPOORS . [ 11111115 -t ARSI

UZASAD?

Jednoczesnie oswiadezam , ze posiadam akiualne badania uprawniajace do kierowania pojazden,
(podpis pracownika)

wyrazam zgodg / nie wyrazam zoody**®

[ picesed 1 podpis osoby zlecajace] wyjazd)

*w przypadku podrozy stuzbowe] zagraniczne] przy migjscowodei ducelowej wpisad rowniez kraj.

* Fnicpolrzebne skredlié
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