ZARZADZENIENR 79/2017r
BURMISTRZA W.ZY
z dnia 22 wrzesnia 2017r.

w sprawie zasad rozliczania delegacji stuzbowych oraz ustalenia zwrotu kosztow uzywania
przez pracownikoéw pojazdu nie stanowiacego wlasnosci Pracodawcy uzytego do odbycia
podrozy shuzbowej pracownikéw Urzedu Miejskiego w lizy

Na podstawie art.33 ust.1 i3 ustawy zdnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
(DzU.z2016r. poz.446,z pdm. zm.), Rozporzadzenia Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013r w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostee sfery budzetowej z tytutu podrdzy shuzbowej (DzU. z
2013r. poz.167) oraz § 2 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r w
sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wiasnoscia
pracodawcy (Dz.U. z2002r. Nr27, poz.271,z pézn. zm.)

W celu racjonalnego wykorzystania srodkéw na podroze stuzbowe zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Ustalam ogdlne zasady wystawiania polecent wyjazdu shuzbowego i rozliczania podréozy
shuzbowych w Urzedzie Miejskim w Hzy, ktore stanowia zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
W szezegdlnosci ustalam ogdlne zasady uzywania pojazdu osobowego nie stanowigcego
wiasnosci Pracodawey jako srodka transportu do odbycia podrozy stuzbowej, ktore stanowia
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2016 Burmistrzalizy zdnia 8 kwietnia 2016r w sprawie

zasad rozliczania delegacji shuzbowych oraz ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu
pojazdu nie stanowiacego wiasnosci pracodawey uzytego do odbycia podrozy shuzbowej
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Iizy, kierownikow jednostek i zakiadow budzetowych
Gminy liza.

§4.
Zarzadzenie wehodz w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 79/2017
Burmistrza ltzy
zdnia 22 wrzesnia 2017r.

ZASADY WYSTAWIANIA | ROZLICZANIA DELEGACII SLUZBOWYCH

1. Prawo do naleznoéci na pokrycie kosztow podrézy stuzbowej przystuguje pracownikowi
Urzedu Miejskiego w Itzy, jezeli wykonywat zadanie stuzbowe poza statlym miejscem
swojej pracy i wykonywanie tego zadania byto skutkiem polecenia pracodawcy.
2. W Urzedzie Miejskim w Itzy prowadzi sie rejestr wystawionych polecen wyjazdu
stuzbowego (delegacji stuzbowych).
3. Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawierac wymienione nizej elementy:
a) Numer,
b) Imie i nazwisko,
¢) Stanowisko stuzbowe,
d) Okreslenie celu podrézy,
e) Czas jej trwania (daty),
f) Okreslenie rodzaju i klasy srodka transportu wiasciwego do odbycia podrézy stuzbowej,
h) Date wystawienia.
4, Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Burmistrz Itzy lub osoba przez niego
upowazniona.
5. Miejscowos¢ rozpoczecia i zakoriczenia podrozy stuzbowej okresla Burmistrz ltzy
lub osoba przez niego upowazniona.
6. Burmistrz lfzy moze uznac za miejscowos¢ rozpoczgcia lub zakoriczenia podrézy
stuzbowe]j miejscowo$¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.
7. Przy wyborze trasy oraz rodzaju srodka komunikacji, delegowany pracownik jest zobowigzany do
kierowania sie zasadami gospodarnosci i oszczednosci.
8. Dieta w czasie podrozy stuzbowej przeznaczona jest na pokrycie zwiekszonych kosztow
wyzywienia i wynosi 30 zt za dobg podrozy.
9. Naleznoé¢ z tytutu diet oblicza sig za czas od rozpoczegcia podrozy stuzbowej do powrotu po
wykonaniu zadania stuzbowego w nastgpujacy sposob:
a) Jezeli podréz trwa nie diuzej niz dobg i wynosi:
- mniej niz 8 godzin - dieta nie przystuguje,
- od 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
- ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci,
b) jezeli podréz trwa diuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci, a
za niepetng, ale rozpoczeta dobe:
- do 8 godzin - przystuguje 50 % diety,
- ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petne; wysokosci,
c) dieta nie przystuguje:
- jezeli pracownikowi zapewniono bezpfatne catodzienne wyzywienie,
- za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika oraz w
przypadkach okreslonych w § 10 Rozporzadzenia Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej,

d) kwote diety zmniejsza sig o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac,
e kazdy positek stanowi odpowiednio:



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 79/2017
Burmistrza ltzy
z dnia 22 wrzesnia 2017r.

ZASADY UZYWANIA SAMOCHODU PRYWATNEGO JAKO SRODKA
TRANSPORTU DO ODBYCIA PODROZY StUZBOWE)

W przypadku, gdy niemozliwe jest wykorzystanie w celu odbycia podrézy stuzbowej
samochodu stuzbowego lub odbycia tej podrézy srodkami komunikacji publicznej
Burmistrz Itzy na podstawie wniosku pracownika (zatacznik do zasad uzywania samochodu
prywatnego jako $rodka transportu do odbycia podrozy stuzbowej) wyraza w poleceniu
wyjazdu stuzbowego zgode na odbycie tej podrozy samochodem prywatnym.

Ustala sie, ze w przypadku wskazania pracownikowi samochodu prywatnego jako $rodka
transportu do odbycia podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu
w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr
przebiegu. Stawka za 1 kilometr przebiegu do zwrotu kosztéw podrdzy stuzbowej pojazdem
samochodowym nie bedacym wiasnoscig Gminy Itza - pracownikom Urzedu Miejskiego w
Itzy ustalona zostata w Zarzadzeniu Nr 78/2017 Burmistrza lfzy z dnia 22 wrzesnia 2017r.

W przypadku odbycia podrézy stuzbowej pojazdem nie bedacym wtasnoscia
pracodawcy, pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong przez niego
szkode w zwigzku z uzywaniem prywatnego samochodu do celow stuzbowych.

W uzasadnionych przypadkach zwrotowi podlegajg rowniez inne realnie poniesione wydatki
zwigzane z uzywaniem samochodu prywatnego, np.: optata za przejazd ptatng autostrada,
opfata za korzystanie z parkingu. Do rozliczenie wydatkéw pracownik zobowigzany jest
zataczy¢ dokumenty (rachunki) potwierdzajace poszczegoine wydatki.



Zatacznik
do Zasad uzywania samochodu prywatnego
jako srodka transportu do odbycia podrézy stuzbowe;
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( stanowisko — referat)

Burmistrz ltzy

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODROZY StUZBOWEJ SAMOCHODEM

OSOBOWYM NIEBEDACYM WLASNOSCIA PRACODAWCY

Prosze o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej wtasnym Srodkiem

transportu, zgodnie z zasadami uzywania samochodu prywatnego jako $rodka transportu do
odbycia podrézy stuzbowej, okreslonymi w Zarzadzeniu nr............... Burmistrza ltzy z
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Data, miejsce i cel wyjazdu

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

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

Srodek transportu : SAMOChAd Markis.......ooeeevivinsnsmisenisississecsinssnaan. nr
rejestracyjnyi ... POj. SKOKOWa: ..ot cm? stanowigcym moj3
wtasnosc.

. Jednoczeénie oéwiadczam, ze posiadam uprawnienia do kierowania samochodem.

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

(podpis osoby wnioskujgcej)

Wyrazam zgode

........................................
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dotyczy wyjazdéw lokalnych
Zatacznik

do wniosku o wyrazenie zgody
na odbycie podrézy stuzbowej samochodem
niebedacym wiasnoscig pracodawcy
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(imie i nazwisko)

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

NR REJESTRACYJNY POJAZDU.....ciiiiierannnns

BOIEKTNOSE SILPKA mumsemssisesnss G

Opis trasy Liczba Stawka za 1km Wartos¢ z
Lp Data wyjazdu wyjazdu Cel wyjazdu faktycznie przebiegu kolumn nr 5
(od...do.....) (skad-dokad) przejechanych i6
km
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