Zarzgdzenie Nr 17/16
Burmistrza Pisza

z dnia 11 lutego 2016 r.

w sprawie zasad organizowania podrézy stuzbowych pracownikéw oraz ustalania zasad
korzystania z samochodéw osobowych niebedacych wtasnoscia pracodawcy do celow
stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Piszu.

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. poz. 167)
oraz § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscig pracodawcy
(Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje zasady organizowania podrozy stuzbowych pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Piszu, w tym korzystania z samochodéw osobowych niebedacych wtasnoscig
pracodawcy w podrézach stuzbowych.

§2

1. Wydajacy polecenie wyjazdu stuzbowego powinien kierowac sie w szczegoélnosci
kryteriami celowosci i gospodarnosci.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Piszu
podpisuje Burmistrz Pisza lub Zastepca Burmistrza Pisza lub Sekretarz Gminy Pisz.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego Burmistrzowi Pisza podpisuje Sekretarz Gminy Pisz.

§3

1. Osoba polecajaca wyjazd stuzbowy okresla srodek transportu, z uwzglednieniem
zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Podstawowymi srodkami transportu sg srodki transportu zbiorowego tj. PKS, PKP,
przewoznik prywatny.

3. Zwrot kosztow przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego srodka transportu, z
uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu, bez
wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.




§4

Na pisemny wniosek pracownika w szczegélnie uzasadnionych sytuacjach osoba
polecajaca wyjazd stuzbowy moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy stuzbowej na
terenie kraju samochodem osobowym niebedacym wtasnoscig pracodawcy, a takze
na zabranie w charakterze pasazeréw innych pracownikow.

Wzér wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

W przypadku okreslonym w ust. 1 pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu
w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow i stawki za jeden kilometr
przebiegu ustalonej przez pracodawce w niniejszym zarzadzeniu.

§5

Koszty uzywania samochoddéw niebedgcych wiasnoscia pracodawcy w podrozy

stuzbowej Urzad Miejski w Piszu pokrywa wedtug stawek za 1 kilometr przebiegu

pojazdu, ktdre wynosza:

1) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm®—0,5214 4,

2) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm® —
0,8358 zt.

Szkody powstate w wyniku wypadku drogowego lub w zwigzku z uzywaniem

samochodu, o ktérym mowa w ust. 1 bedg pokrywane wytgcznie przez pracownika ze

srodkéw wiasnych lub z jego polisy ubezpieczeniowej OC, ACi NNW.

Pracownikowi nie przystuguje od pracodawcy odszkodowanie za utrate lub

uszkodzenie samochodu, powstate wskutek wypadku w czasie jego uzytkowania do

celéw stuzbowych.

Koszty podrozy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wiasnoscia

pracodawcy rozliczane sg na podstawie delegaciji.

§6

Podstawe zwrotu kosztéow podrézy stuzbowej stanowiag dokumenty (rachunki)
potwierdzajace poszczegdlne wydatki z wytaczeniem diet oraz wydatkéw objetych
ryczattami.

W wyjatkowych przypadkach jezeli przedstawienie dokumentu (rachunku), o ktérym
mowa w ust. 1 nie jest mozliwe, pracownik skiada pisemne oswiadczenie o
dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Podstawe zwrotu kosztéw podrézy w przypadkach, o ktérych mowa w § 4 stanowi
zatwierdzony wniosek, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1i 2 wraz z delegacja stuzbowa.
Naleznos¢ z tytutu diety oraz ryczattu za nocleg nalicza sie na podstawie ztozonego
przez pracownika oswiadczenia o zapewnieniu bezptatnego wyzywienia ($niadanie,
obiad, kolacja) i bezptatnego noclegu, ktorego wzér stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.



§7

1. Osoby delegowane moga ztozy¢ wniosek o zaliczke pieniezng na pokrycie kosztow
zwigzanych z wyjazdem stuzbowym.

2. Termin zlozenia przez pracownika rozliczenia kosztéw wyjazdu do Wydziatu
Finansowego Urzedu Miejskiego w Piszu uptywa 14 dnia od dnia zakonczenia podrézy
stuzbowe;j.

3. Rozliczenie kosztéw wyjazdu ztozone po terminie okreslonym w ust. 2 skutkuje
niewyptaceniem pracownikowi zwrotu kosztow podroézy.

4. W przypadku ztozenia rozliczenia po terminie okreslonym w ust. 2 w uzasadnionych
przypadkach np. choroba, urlop, pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze
wyrazi¢ zgode na wyptacenie kosztow podrozy.

5. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 2 i 3 zatwierdza Burmistrz Pisza lub Zastepca
Burmistrza Pisza lub Sekretarz Gminy Pisz.

§8
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Pisz.
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2016 r.

BURMISTRZ

Angryegii$dymborski

Zbigniew/Waszkiewicz
Radda Prawny
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