ZARZADZENIE NR 2872016
Burmistiza Itzy
z dnia 08.04.2016r

W sprawie: zasad rozliczania delegacji shuzbowych oraz ustalenia stawki za jeden kilometr
przebiegu pojazdu nie stanowigeego wiasnosci Pracodawcy uzytego do odbyeia
podrozy sluzbowej pracownikéw Urzedu Miejskiego w Izy, kierownikéw
jednostek i zakladéw budzetowych Gminy Itza

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r 0 samorzadzie gminnym

(Dz.U. z2016r. poz446), Rozporzadzenia Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r
w sprawie naleznoécei przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostee sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz.U.
2013r. poz.167) oraz § 2 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r

- W sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztdw uzywania do celw

~ shwbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw nie bedacych whasnoscia

pracodawey (Dz.U. z2002r. Nr27, poz271,z pdmn. zm.)

W celu racjonalnego wykorzystania rodkéw na podrdze stuzbowe zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam ogolne zasady wystawiania polecen wyjazdu shuzbowego i rozliczania podnézy
stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Itzy, ktére stanowia zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
W szezegolnosei ustalam ogdlne zasady uzywania pojazdu osobowego nie stanowigcego
whasnosei Pracodawcy jako srodka transportu do odbycia podrdzy stuzbowej, ktdre stanowig
zakgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.,

§3.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ JLZY
Andrtej Moskwa




Zatgeznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 28/2016

Burmistrza lizy
Z dnia 8 kwietnia 2016r.

ZASADY WYSTAWIANIA | ROZLICZANIA DELEGACJI SLtUZBOWYCH

1. Prawo do naleznosci na pokrycie kosztéw' podrdzy stuzbowej przystuguje pracownikowi
Urzgdu Miejskiego w lizy, jezeli wykonywat zadanie stuzbowe poza stalym miejscem
swojej pracy i wykonywanie tego zadania bylo skutkiem polecenia pracodawcy.

2. W Urzedzie Miejskim w 2y prowadzi sig rejestr wystawionych polecen wyjazdu
stuzbowego (delegacji siuzbowych).

3. Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawiera¢ wymienione nizej elementy:
a) Numer,

b) Imie i nazwisko,

¢) Stanowisko stuzbowe,

d) Okreslenie celu podrézy,

e) Czas jej trwania (daty),

f) Okreslenie srodka transportu wiasciwego do odbycia podrézy stuzbowej,
h) Date wystawienia.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Burmistrz lfzy lub osoba przez niego
upowazniona.

5. Miejscowos$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej okresla Burmistrz ltzy
lub osoba przez niego upowazniona. .

6. Burmistrz lfzy moze uznac za miejscowos¢ rozpoczecia lub zakoniczenia podrézy
sluzbowej miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.
7. Przy wyborze trasy oraz rodzaju $rodka komunikacji, delegowany pracownik jest
zobowigzany do kierowania si¢ zasadami gospodarno$ci i oszczedno$ci.
8. Dieta w czasie podrozy stuzbowej przeznaczona jest na pokrycie zwiekszonych kosztow
wyzywienia i wynosi 30 zt za dobe podrdzy.
9. Naleznos$c z tytutu diet oblicza sig za czas od rozpoczecia podrdzy stuzbowej do powrotu
po-wykonaniu zadania stuzbowego w nastepujacy sposéh:
a) Jezeli podrdz trwa nie diuzej niz dobe i wynosi:
- mnigj niz 8 godzin - dieta nie przystuguje,
- od 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
- ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci,

b) jezeli podrdz trwa diuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci:
- za niepelna, ale rozpoczeta dobe:
- (do 8 godzin ~ przystuguje 50 % diety,
- ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci,

¢) dieta nie przystuguje jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne

wyzywienie,



d) kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac,
Ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
- $niadanie - 25% diety,
- obiad - 50% diety,

- kolacja - 25 % diety.
10. Jezeli pracownik rozlicza diete na rachunku kosztdw podrozy (druk delegacji) sktada

o$wiadczenie o nastepujacej tresci: ,Oéwiadczam, ze w dniufach ................. nie
zabezpieczono catodziennego wyzywienia”.

11. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik zatgcza dokumenty (bilety, rachunki)
potwierdzajace poniesione wydatki.

12. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach mozZliwy jest zwrot poniesionych wydatkow
po ZloZeniu pisemnego o$wiadczenia o wysokosci poniesionych kosztow i przyczynach
braku ich udokumentowania. Decyzie o zwrocie podejmuje Burmistrz I#zy.

13. Rozliczenie delegaciji stuzbowej sktada sie do weryfikacji w dziale finansowo —
ksiegowym Urzedu Miejskiego w ltzy w terminie 14 dni od zakornczenia podrozy stuzbowe;.
14, Zwrot kosztow podrézy nastepuje niezwiocznie na podstawie prawidiowo wystawionego
i przedtozonego rachunku kosztow podrozy.

BURMISTRZ ILZY

AndrzéjM/asl)wa



Zatgeznik nr 2
do Zarzgdzenia nr 28/2016

Burmistrza ltzy
z dnia 8 kwiecien 2016r

ZASADY UZYWANIA SAMOCHODU PRYWATNEGO JAKO SRODKA
TRANSPORTU DO ODBYCIA PODROZY SLUZBOWEJ

. W przypadku, gdy niemozliwe jest wykorzystanie w celu odbycia podrozy stuzbowej
samochodu stuzbowego lub odbycia tej podrézy $rodkami komunikacji publicznej
Burmistrz lizy na podstawie wniosku pracownika (zatacznik nr 1 do zasad uzywania
samochodu prywatnego jako $rodka transportu do odbycia podrozy stuzbowej)
wyraza w poleceniu wyjazdu stuzbowego zgode na odbycie tej podrdzy samochodem

prywatnym.

. Ustala sig, Zze w przypadku wskazania pracownikowi samochodu prywatnego jako
srodka transportu do odbycia podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguje zwrot
kosztow przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow przez
stawke za jeden kilometr przebiegu. Stawka za 1 kilometr przebiegu do zwrotu
kosztow podrozy stuzbowej pojazdem samochodowym nie bedgcym wiasnoécig,
Gminy ltza —~ pracownikom Urzedu Miejskiego w ltzy i kiesrownikom jednostek i
zakitadow budzetowych Gminy ltza — ustalona zostata w Zarzadzeniu Nr7/2012
Burmistrza Hzy z dnia 27.01.2012r.

. W przypadku odbycia podrozy stuzbowe] pojazdem nie bedacym wtasnoscig
pracodawcy, pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong wobec
niego szkode w zwigzku z uzywaniem prywatnego samochodu do celéw stuzbowych.

. W przypadku uzasadnionych potrzeb zwrotowi podlegaja réwniez inne realnie
poniesione wydatki zwigzane z uzywaniem samochodu prywatnego, np.: oplata za
przejazd platng autostrada, optata za korzystanie z parkingu. Do rozliczenie
wydatkéw pracownik zobowigzany jest zataczyé dokumenty (rachunki)
potwierdzajgce poszczegdine wydatki.

BURMISTRZ ILZY
Ana‘vzé_ﬂ{o)kwa



Zataczniki nr 1
do Zasad uzywania samochodu prywatnego
jako érodka transportu do odbycia podrézy siuzbowej

.......................................... [L£= T+ | 3 TR
(imig i nazwisko pracownika)
‘(stanowisko - referaty
Burmistrz Hzy
(',, ) WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODROZY SLUZBOWEJ

SAMOCHODEM OSOBOWYM NIEBEDACYM WELASNOSCIA PRACODAWCY

Prosze o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej wiasnym srodkiem
transportu, zgodnie z zasadami uzywania samochodu prywatnego jako srodka
transportu do odbycia podrézy stuzbowej, okreslonymi w Zarzadzeniu nr................
Burmistrza fzy z dnia..................

1. Data, miejsce i cel wyjazdu

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

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

stanowigcym mojg wiasnosc.

3. Jednoczesnie oswiadczam, ze posiadam uprawnienia do kierowania
samochodem.

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

(podpis osoby wnioskujacej)

Wyrazam zgode

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

{data i podpis pracodawcy)

BURMISTEN\ILZY

Andrzej Moskwa




