Zarzadzenie nr 37/2021
Burmistrza Miasta Radymna

z dnia 21 kwietnia 2021 r.

w sprawie zasad wystawiania i rozliczania delegacji stuzbowych oraz stawki za 1 km
przebiegu samochodu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2020.713 z pézn.zm.), w zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce strefy budzetowej z tytutu podrdzy
stuzbowej (Dz.U.2013.167), oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunk6w ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania
do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wiasnoscia pracodawcy (Dz.U.2002.27.271 z p6zn.zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zarzgdzenie reguluje zasady organizowania i rozliczania podrézy stuzbowych
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta Radymna, w tym korzystania z prywatnych
samochodow osobowych w podrézach stuzbowych.

§ 2. Podrozg stuzbowa jest wykonywanie zadania pracowniczego okreslonego przez Burmistrza
Miasta Radymna poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy w terminie
1 w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

§ 3.1. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu
Burmistrz Miasta, kierujgc si¢ zasada celowosci i racjonalnosci kosztéw podrézy
z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. O potrzebie i celowosci podrézy stuzbowej decyduje Burmistrz Miasta Radymna, w razie
jego nieobecnosci Sekretarz lub Skarbnik Miasta.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego Burmistrza Miasta podpisuje Sekretarz Miasta,
a w przypadku jego nieobecnosci Skarbnik Miasta Radymna.

§ 4.1. Rozliczenie kosztow podrézy shuzbowych odbywa sie na podstawie pisemnego polecenia
wyjazdu stuzbowego, wystawionego wezesniej przez osobe do tego upowazniona.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonuje si¢ w rejestrze polecen wyjazdu stuzbowego,
nadajac im w ciggu roku numery w kolejnosci wystawienia. W rejestrze wpisuje sie:

1) imig i nazwisko pracownika;

2) date wystawienia delegacji;

3) miejsce docelowe podrozy stuzbowe;;

4) srodek transportu (PKP, PKS lub ,,BUS™ lub samochdd prywatny - nr rejestracyjny).



3. Jezeli pracownik rozlicza si¢ z podrozy stuzbowej z uwzglednieniem diety, na druku
delegacji sklada o$wiadczenie ,,O$wiadczam, ze w czasie podrozy sluzbowej nie zapewniono
mi bezplatnego wyzywienia”.

4. Jezeli pracownikowi w czasie podrézy stuzbowej zapewniono bezplatne wyzywienie
($niadanie, obiad, kolacje), kosztow diety z tego tytulu nie uwzglednia sie¢ w rozliczeniu
delegacji.

5. Pracownikowi odbywajacemu podroz shuzbowa krajowg przyshuguje zwrot poniesionych
kosztow innych niezbednych wydatkoéw zwiazanych bezposrednio z podrdza (oplaty za bagaz,
przejazd drogami platnymi i autostradami, postdj w strefie platnej parkowania, miejsce
parkingowe, itp.) okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego w rubryce ,,inne wydatki wg
zatacznikow™ lub uznanych przez Burmistrza lub osoby wymienione w § 3 pkt 2.

6. Jesli pracodawca nie okresli inaczej, przyjmuje sig, ze miejscem rozpoczgcia i zakonczenia
wyjazdu stuzbowego jest miejscowos¢ siedziby pracodawcy.

§ 6.1. Pracownik moze podrozowa¢ samochodem prywatnym po wczesniejsze] akceptacji
pracodawcy, z zachowaniem nastgpujacych warunkow:

1) samochodd jest wlasnoscig pracownika lub znajduje si¢ w jego uzytkowaniu za zgoda
wlasciciela;

2) pracownik zapewnia, ze samochod jest w dobrym stanie technicznym i posiada wazny
przeglad techniczny i ubezpieczenia samochodu OC/NNW,

3) pracownik posiada wazne prawo jazdy odpowiedniej kategorii,

4) wyjazd pracownika samochodem wlasnym jest rownoznaczny z wyrazeniem zgody na
osobiste uzywanie samochodu do celow stuzbowych w ustalonym czasie,

5) pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne szkody powstale lub
spowodowane w zwigzku z uzywaniem przez pracownika samochodu prywatnego do
celow stluzbowych.

2. Jezeli podréz stuzbowa prywatnym samochodem jest uzasadniona potrzebami Urzgdu Miasta
to zwrot kosztow uzywania samochodu nastgpi wg maksymalnej stawki przewidzianej
przepisami Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow shuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motorowerdéw niebedgcych wlasnoscia pracodawcy.

4. Dopuszcza sie zwrot kosztow podrdzy w cenie biletu PKS, PKP lub ,,Busa” (najtanszym
srodkiem lokomocji) na podstawie ,,polecenia stuzbowego”, w ktorym wskazany jest srodek
podrozy PKP, PKS lub ,,Bus”, a pracownik pojechal wlasnym samochodem po zlozeniu przez
pracownika pisemnego o$wiadczenia (zalagcznik nr 1).

§ 7.1. Pracownik po zakonczeniu podrozy stuzbowej zobowiagzany jest przedlozy¢ druk
polecenia wyjazdu wraz z zalacznikami dokumentujgcymi poniesione wydatki w zwiazku
z podroza.

2. Zwrot kosztow podrézy stluzbowej nastgpuje niezwlocznie na podstawie prawidlowo
wystawionej i rozliczonej delegacji.

3. Za prawidiowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialna jest
osoba delegowana.



§ 8. Zobowigzuje Kierownikéw Referatow do zapoznania z trescig niniejszego Zarzadzenia
pracownikow zatrudnionych w poszczegdlnych referatach.

§ 9. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Radymna.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 37/2021
Burmistrza Miasta Radymna

z dnia 21 kwietnia 2021 r.

.............................................. Badyvmnoe, dnigi..coosvpsessinss

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, ze nie posiadam biletow dotyczacych przejazdu na
TEasTe i e imvassey s s s S T S i 2111115 RS zgodnie
z ,Poleceniem wyjazdu stuzbowego Nr................o ”, poniewaz jechalem/lam
swoim samochodem.

Zwracam si¢ z pro$bg o wyrazenie zgody o zwrot kosztow przejazdu w cenie biletu najtanszym

srodkiem lokomocji PKS, PKP lub ,,BUS™.

Rozliczenie:
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