ZARZADZENIE NR 11/18
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 30 stycznia 2018 roku

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczenia kosztow zwiazanych z podrézami stuzbowymi
pracownikow Urzedu Miejskiego w Szydlowcu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym ( Dz.U.
2017 poz. 1875 ze zm.), w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznoSci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U.
72013 poz. 167), zarzadzam, co nastepuje:

I. Postanowienia ogdlne

§1.

1. Podroza shuzbowa jest wykonanie przez pracownika Urzedu Miejskiego w Szydtowcu
zadania stuzbowego okre$lonego przez Burmistrza Szydlowca poza siedzibg pracodawcy
w terminie i w miejscu okres§lonym w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego”.

2. O potrzebie i celowosci podrézy stuzbowej decyduje Burmistrz Szydlowca, a w razie jego
nieobecnosci Sekretarz Gminy.

3. Podstawa formalna do odbycia podrozy stuzbowej krajowej lub zagranicznej jest ,,Polecenie
wyjazdu stuzbowego” wystawione i zarejestrowane w ewidencji delegacji stuzbowych
prowadzonych przez Kancelari¢ Urzedu Miejskiego w Szydtowcu.

4. Polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdow stuzbowych podpisuje jako zlecajacy wyjazd:
1) Burmistrzowi — Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy,
2) Pracownikom — Burmistrz Szydtowca lub Sekretarz Gminy.

5. Podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca $wiadczenia pracy
okreslonego w umowie o prace¢ lub innym tytule prawnym §wiadczenia pracy i na pracowniku
cigzy obowiazek ponoszenia zwigzanych z tym kosztami.

§2.
1. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” stuzy do :
1) pobrania i rozliczenia zaliczki,
2) stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,
3) rozliczenie kosztow podrozy,
4) zaliczenia kosztow podrozy do odpowiednich pozycji kosztow.

2. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrézy shuzbowej jest miejscowos¢ siedziby
pracodawcy.

3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Szydtowca moze wyrazi¢ zgod¢ na rozpoczgcie
podrdzy sthuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

4. W sytuacji, gdy dojazd do miejscowosci celowej wymaga przejazdu przez Szydtowiec —
miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy jest siedziba pracodawcy.



§ 3.

Na wniosek pracownika moze by¢ dokonana zaliczka na pokrycie niezbednych kosztow
wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek ( polecenie
wyjazdu stuzbowego) , ktory zatwierdzany jest do wyplaty przez Burmistrza Szydlowca lub
upowaznione osoby, poprzedzone zlozeniem podpisu przez Skarbnika lub Gléwnego
Ksiegowego.

Delegowany pracownik potwierdza podpisem odbidr zaliczki, zobowigzuje si¢ do jej
terminowego rozliczenia tj. 14-dni po zakonczeniu podroézy stuzbowej i upowaznia do
potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia (w przypadku
nie rozliczenia zaliczki w terminie).

Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do ktorej
pracownik zostat delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania
potwierdza przelozony delegowanego pracownika, a w przypadku Burmistrza wyznaczony
pracownik w trybie art. 8 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych.

IL. Srodek transportu i koszty przejazdu w podroézy stuzbowej

§ 4.

Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu
Burmistrz Szydlowca, kierujac si¢ zasada racjonalizacji kosztow podrézy z uwzglgdnieniem
jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

Podstawowymi s$rodkami transportu do odbycia podrozy shuzbowej krajowej sa $rodki
komunikacji publicznej kolejowej i drogowej w klasie drugiej lub jej odpowiadajace;.

W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Burmistrz lub osoby
wymienione w § 1 pkt 5 moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy shuzbowej samochodem
osobowym nie bedacym wlasnoscia pracodawcy (Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia)
lub innym s$rodkiem transportu oraz inng klasa.

Za szczeg6lne przypadki uzasadniajgce uzycie w podrdzy stuzbowej samochodu osobowego
nie begdacego wlasnoscig pracodawcy lub innego $rodka transportu nalezy uznaé¢ miedzy
innymi:

© polecenie wyjazdu sluzbowego do miejsca docelowego, do ktérego nie ma mozliwosci
dojazdu publicznymi §rodkami transportu,

o polecenie wyjazdu stuzbowego, ktérego celem jest krotkotrwale spotkanie o doktadnie
okreslonej godzinie (np. uzgodnienia, uroczystosci itp.),

©  polecenie wyjazdu stuzbowego, ktore jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoscia
szybkiego powrotu do siedziby pracodawcy,

o polecenie wyjazdu stuzbowego, ktore jest potaczone z dostarczeniem duzej objetosciowo
lub wagowo przesytki badz wigze si¢ z wykonaniem dodatkowych czynno$ci nie
bedacych gtownym celem wyjazdu (np. dostarczenie dokumentacji do innej instytucji).

Podréz shuzbowa samochodem osobowym nie bedacym wiasnoscig pracodawcy powinna
odby¢ si¢ najkrotsza trasg, ktorej bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzac.

W przypadku, gdy podréz stuzbowa odbywa kilka oséb jednym samochodem osobowym nie
bedacym wiasnoscig pracodawcy, koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent
pojazdu. Pozostate osoby podrézujace tym samym samochodem, w poleceniu wyjazdu
stuzbowego moga rozlicza¢ wylacznie koszty nie zwiazane z przejazdem.



Osobom nie bedagcym dysponentem pojazdu, o ktorym mowa w ust. 6, w poleceniu wyjazdu
stuzbowego w miejscu przeznaczonym na okreslenie rodzaju $rodka transportu nalezy
umiesci¢ adnotacje: ,,samochdd z polecenia wyjazdu stuzbowego nr ....... ”

We wniosku o wyrazenie zgody na wyjazd sluzbowy, pracownik korzystajacy z samochodu
osobowego nie bedacego wtasnoscia pracodawcy jest zobowigzany doktadnie okresli¢ rodzaj
pojazdu, marke, pojemnos¢ silnika i numer rejestracyjny oraz przedstawié opis trasy
z okresleniem ilo$ci faktycznie przejechanych kilometrow.

Okreslenie w poleceniu wyjazdu stuzbowego ilosci faktycznie przejechanych kilometréw ma
charakter o§wiadczenia, co moze podlega¢ weryfikacji.

§5.

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

Z tytutlu podrozy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju pracownikowi
przystuguja:

1) dieta,

2) zwrot kosztow przejazdow i dojazddéw, noclegow i innych wydatkow okreslonych przez
pracodawce¢ odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje cene biletu srodka
transportu  okreslonego w poleceniu wyjazdu sluzbowego Iacznie z ceng biletu
upowazniajacego do miejsca rezerwowanego, dodatkowymi optatami z uwzglednieniem
przystugujacej pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego
tytutu ulga ta przystuguje.

Pracownik udajacy si¢ w podr6z samochodem nie bedagcym wiasnoscig pracodawcy,
przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokoSci stanowigcej iloczyn przejechanych
kilometrow przez stawke za jeden kilometr ustalong w oparciu o aktualne Zarzadzenie
Burmistrza Szydtowca w sprawie: zwrotu kosztow podrozy stuzbowej samochodem
osobowym nie bedgcym wilasnoscig pracodawcy.

Pracownikowi odbywajacemu podroz stuzbowa krajowa przysluguje zwrot poniesionych
innych niezbednych wydatkéw zwigzanych bezposrednio z podrozg (optaty za bagaz, przejazd
drogami ptatnymi i autostradami, postdj w strefie platnego parkowania, miejsca parkingowe
itp.) okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego lub uznanych przez Burmistrza lub osoby
wymienione w § 1 pkt 5.

Delegowany pracownik moze na wtasng odpowiedzialno$§¢ dokona¢ zmiany srodka transportu
na inny niz w planie podrézy. W takim przypadku pracownik sktada wraz z rozliczeniem
kosztow podrozy stosowne o$wiadczenie (zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia). Nalezny
zwrot kosztow przejazdu nie moze wowczas przewyzszaC obowigzujacej ceny biletu na
przejazd zleconym $rodkiem transportu.

W przypadku przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego krajowego, roznice miedzy cena biletu $rodka komunikacji uzytego do
przejazdu , a ceng biletu komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa
pracownik.

W ramach prawidlowego rozliczenia podrozy shuzbowej , pracownik zobowigzany jest do
ztozenia oswiadczenia, ktdrego wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



I1I. Diety i ryczalty

§ 6.
Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia w czasie krajowej podrozy.

Dieta w czasie podrozy zagranicznej przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia
i inne drobne wydatki.

Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza si¢ na czas od rozpoczecia (wyjazdu) podrozy stuzbowej do
powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowe;.

Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi za czas delegowania do miejscowosci
pobytu statego lub czasowego, a takze temu, ktory korzystat z bezptatnego wyzywienia.

Pracownikowi udajacemu si¢ w krajowa lub zagraniczng podréz stuzbowsa przystuguje dieta
w wysokosci i na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowe;j.

Zwrot kosztow noclegdw nastgpuje zgodnie z zasadami okre§lonymi w rozporzadzeniu,
o ktorym mowa w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia
2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;.

§7.

W przypadku korzystania z przejazdéw $§rodkami komunikacji miejskiej na terenie miast,
w ktorych one wystepuja, delegowanemu pracownikowi przystuguje ryczalt w wysokosci
20% diety na obszarze kraju.

Ryczatt nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztow dojazddéw oraz odbywa podroz
samochodem nie bedacym wtasno$cia pracodawcy.

Ryczatt, o ktorym mowa w ust. 1 nie przystuguje w przypadku zwrotu kosztow przejazdu
srodkami komunikacji miejskiej na podstawie zataczonych biletow.

IV. Dokumentowanie i rozliczenie kosztow podrézy sluzbowej

§8.

Do rozliczenia kosztow podroézy pracownik ma obowigzek zataczy¢ dokumenty,
w szczegblnosci rachunki i faktury lub bilety, paragony itp. potwierdzajace poszczegdlne
wydatki, poza wydatkami dotyczacymi diet oraz wydatkow objetych ryczattami.

W przypadku, gdy do rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej delegowany pracownik nie
zalagczy biletow, dokumentujacych koszty dojazdu, za podstawe do zwrotu kosztow przyjmuje
si¢ koszt dojazdu $rodkami komunikacji publicznej wedlug aktualnie obowiazujacego
cennika. Fakt braku biletow delegowany pracownik winien potwierdzi¢ w stosownym
oswiadczeniu wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 2 ze wskazaniem poniesionych kosztow
przejazdu wedtug obowigzujacych cennikow.

W wyniku zdarzen losowych — np. zgubienia biletow, poswiadczajacych odbycie podrozy,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uznania pisemnego o§wiadczenia pracownika o zaistniatej sytuacji
wraz z okres$leniem kwoty poniesionych kosztow.



4. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

5. W przypadku braku wydatkow zwigzanych z podrdéza stuzbowa pracownik wypelnia czesé
druku ,,Polecenie wyjazdu sluzbowego” dotyczaca wyjazdu i przyjazdu (miejscowos¢, data,
godzina) oraz sktada u pracownika wydajacego ,,Polecenie...” w celu rejestracji wykonania
wyjazdu stuzbowego.

§9.

1. Polecenie w ,,Poleceniu wyjazdu shuzbowego” wypelnia nastepujace rubryki rozliczenia
kosztow podrozy:

1) miejscowosé, date, godzine wyjazdu i przyjazdu, srodek lokomocii,
2) koszty przejazdu,

3) noclegi wg rachunkow,

4) inne wydatki wedlug zatacznikow,

5) zataczam — (ilos¢) dowodow.

2. Zalozenie rozliczenia i prawdziwo$¢ danych dotyczacych kosztow podrozy stuzbowej
pracownik potwierdza data i wilasnorecznym podpisem w rubryce” niniejszym rachunek
przektadam”.

3. Naleznos¢ z tytulu wyjazdu stuzbowego jest wyplacana gotowka w kasie Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu .

V. Postanowienia koncowe
§ 10.

W przypadku podrézy stuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy polskiej
albo do chwili startu samolotu w drodze za granice maja zastosowanie zasady dotyczace
sposobu rozliczania podrézy krajowych.

§ 11.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ kazdorazowo aktualne
przepisy rozporzadzen regulujacych zasady odbywania podrozy stuzbowych na obszarze kraju
1 zagranicznych przez pracownikow zatrudnionych w samorzadowej jednostce sfery
budzetowe;.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzaniem stosuje si¢ kazdorazowo aktualne
przepisy rozporzadzen regulujacych zasady odbywania podrozy stuzbowych na obszarze kraju
i zagranicznych przez pracownikéw zatrudnionych w samorzadowej jednostce sfery
budzetowe;.

§ 12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Szydlowca

Artur Ludew



Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/18
Burmistrza Szydtowca

z dnia 31 stycznia 2018 roku

OSWIADCZENIE DO DELEGACJI NR.......

1. Oswiadczam, ze podrdz stuzbowa zostata odbyta w celu*:
e SZKOLENIE ||
e INNE 1

2. Oswiadczam, ze w czasie podrozy stuzbowej*:
e ZAPEWNIONO CALODZIENNE WYZYWIENIE |:|
e NIE ZAPEWNIONO ZADNEGO POSILKU |:|
e ZAPEWNIONO WYZYWIENIE CZESCIOWO

(prosimy o wpisanie ilosci zapewnionych positkéw w tabeli ponizej)

ZAPEWNIONE

SC ?
POSIEKI ILOSC KIEDY ZAPEWNIONO?

SNIADANIE | oo e e

OBIAD |

KOLACTA o e e

3. Oswiadczam, ze podczas podrozy stuzbowej*:
e PONIOSLEM(AM) D
e NIE PONIOSEEM(AM) D

kosztow dojazdu srodkami komunikacji miejskiej.

Podpis osoby delegowanej

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 11/18
Burmistrza Szydtowca

z dnia 30 stycznia 2018 roku

OSWIADCZENIE

Z uwagi na:

zgubienie biletow na przejazdy zleconym $rodkiem transportu

dokonanie na wtlasna odpowiedzialno$¢ zmiany $rodkéw transportu na inny niz zlecony,

niniejszym oswiadczam, ze:

a) warto$¢ poniesionego przeze mnie kosztu przejazdu dot. delegacji nr .......... W terminie
o do .o WYNOST « ettt et ztotych
S OWIIIC: .t

b) nalezny mi zwrot kosztow przejazdu dot. delegacji nr ........................ W terminie
od. i, do i, A4 24013 ztotych
S O I ..t

(data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr11/18
Burmistrza Szydtowca

z dnia 30 stycznia 2018 roku

Stanowisko stuzbowe

Whniosek
pracownika o wyrazenie zgody
na przejazd w podrozy stuzbowej
samochodem osobowym nie bedacym wtasnoscig pracodawcy
Prosze o wyrazenie zgody na przejazd podrézy shuzbowej samochodem osobowym nie

bedacym wilasnoscig pracodawcy marki ..., 0 numerze rejestracyjnym

Nadmieniam, ze samochdd posiada obowigzkowe ubezpieczenie i nie bgde zglaszaé
roszczen w stosunku do Urzedu Miejskiego w Szydtowcu w wypadku uszkodzenia lub zniszczenia

samochodu.

Data wyjazdu Skad - Dokad Zgoda Odmowa

Podpis pracownika



