Zarzadzenie Nr 59 /2015
Burmistrza Miasta Chojnice

z dnia 27 maja 2015 r.

w sprawie: zasad rozliczania podrézy sluzbowej krajowej prywatnym samochodem

przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chojnicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.
29 styczmia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednosice strefy budzetowej z tytutu podrézy shizbowej (Dz.
U. 2013, poz. 167)

BURMISTRZ MIASTA

zarzadza co nastepuje:

§1
1.  Ustala si¢ ogdlne zasady wystawiania i rozliczania krajowych podrozy stuzbowych w
Urzgdzie Miejskim w Chojnicach, w brzmieniu okreslonym w Zataczniku Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia,

2. Zarzadzenie ma zastosowanie do pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chojnicach,

§2

1. Na uzasadniony wniosek pracownika i za zgoda Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej, do odbycia krajowej podrozy shizbowej dopuszcza sie uzywania
samochodu osobowego, mnicbgdacego wilasnoscia pracodawcy.  Wzor wniosku
pracownika okreéla Zalgcznik Nr 2 (tj. druk: Polecenie Wyjazdu Stuzbowego Nr ...).

2. Z tytulu uzywania samochodu osobowego, niebedacego wlasnoscig pracodawcy jako
srodka transportu do odbycia podrézy stuzbowej pracownikowi przyshiguje zwrot
kosztéw przejazdu w wysokosei wynikajacej z przemnozenia liczby przejechanych
kilometréw przez stawke¢ za 1 km przebiegu pojazdu, ktdra wynosi 100% stawek dla
samochodu o pojemnosei skokowej silnika: do 900 cm3, powyzej 900 cm3 oraz dla

motocykla i dla motoroweru, okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z




dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania

zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli 1

motorowerdw niebedacych wiasnodcig pracodawcey (Dz. U. 2002, Nr 27, poz. 271 ze
Zm.).

3. W przypadku uzywania samochodu osobowego niebedacego wiasnoscia pracodawcy
jako srodka trwalego do odbycia podrézy shuzbowe] pracodawca nie odpowiada za
ewentualne szkody powstale wskutek utraty tego samochodu, jego czesci skladowych i
wyposazenia, a takze wypadku lub innego zdarzenia.

- §3
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przyshigujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;
jednostce sfery budzetowe] z tytulu podrozy stluzbowej (Dz. U. 2013, poz. 167) oraz
Rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 w sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedacych wiasnoscia pracodawey (Dz. U. z 2002 r. Nr 27, poz.

271 ze zm.}.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz Miasta




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 59/2015
Burmistrza Miasta Chojnice
Z dnia 27 maja 2015 1.

Ogolne zasady wystawiania i rozliczania delegacji shuzbowych

w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

Rej es.trl Wysfavribﬁybh .d.el.égacji shuzbowych prowadzi.Wydzia} Organizacﬁny.
Wystawione polecenie wyjazdu sluzbowego musi zawieraé wymienione nizej
elementy: _

a/ numer,

b/ imi¢ i nazwisko pracownika,

¢/ stanowisko shuzbowe,

d/ okreélenie celu podrozy stuzbowej,

e/ czas jej trwania (data rozpoczecia i zakornczenia,

f/ okreélenie $rodka transportu wlasciwego do odbycia podrozy stuzbowej,

g/ miejscowos¢ docelowg podrozy, L

h/ date wystawienia
Przy wyborze trasy oraz rodzaju srodka komunikacji delegowany pracownik jest
zobowiazany do kierowania si¢ zasadami gospodarnosci i oszczednosei. Jako srodek

transportu brane sa pod uwage w pierwszej kolejnoéei $rodki komunikacji publicznej.

Wypelnione przez pracownika polecenie sluzbowe z danymi okreslonymi w pkt 2
podlega rejestracji w Wydziale Organizacyjnym.

Polecenie wyjazdu podpisuja Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

Jezeli pracownik rozlicza diete (dotyczy to szkolen, seminariéw i konferencji, itp.) do
rachunku kosztéw podrézy (druku delegacii) zalgcza o$wiadcezenie o tresci:

»O$wiadczam, ze w dniu (dniach) zapewniono (nie) calodziennego wyzywienia

(zapewniomno tylko ...)”.



7. Do rozliczenia kosztéw podrdzy pracownik zatgcza dokumenty (bilety, rachunki)

10.

potwierdzajgce poniesienie wydatkéw. Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych
ryczaltami. Polecenie wyjazdu shizbowego musi zawieraé potwicrdzenie odbycia

podrézy sluzbowe;.

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych wydatkdw
po zlozeniu pisemnego o$wiadczenia o wysokosci poniesionych kosztow i przyczynach
braku ich udokumentowania. Decyzje o zwrocie podejmuje Burmistrz lub osoba przez
njégo upowazmona AR, .

Rachunki kosztéw podrozy sktada si¢ do weryfikacji w Wydziale Organizacyjnym w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej. Zwrot kosztéw
podrézy nastgpuje w terminie 7 dni roboczych, na podstawie prawidtowo wystawionego
i przedtozonego rachunku kosztéw podrézy.

Na wniosek pracownika moze by¢ udzielona zaliczka na pokrycie kosztow podrozy w
wysokodel przewidywanych wydatkéw. Zaliczka musi byé rozliczona w terminie 14
dni od dnia zakonczenia podrdzy stuzbowej. Zaliczka nierozliczona w terminie podlega
potraceniu z naleznego pracownikowi wynagrodzenia.

BURMISTRZ

ar Arseniusz Finster
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