Zarzadzenie Nr 3/10
Burmistrza Kaluszyna
# dniad styeznia 2010 r.
w sprawic zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrizami
stuzbowymi pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 3 ustawy 7 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic aminnvm
(Dz. U Nr 142 2 2001 r.. poz. 15391 2z pdzn. zm.) w zwiazku 7 rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Politvki Spoteczne] 7z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawic wvsokosel oraz warunkow
ustalania naleznosci przystugujacyeh pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostee sfery budzetowe] 2 tytulu podrézy slurbowe] na obszarze kraju (Dz.
L. Nr 236, poz. 1990 z pdin. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra [nfrastruktury z dnia 25
marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonvwania zwrotu kosztow
uzywania do celow sluzbowych samochodow osobowych. motocevkli 1 motorowerow
niebedgeych wlhasnosceia pracodawey (Dz. L Nr 27, poz. 271 ¢ pdin. zm.) zarzadza sic. co
nastepuje:

1. Postanowienia ogolne

§1
I. Podrdzg stluzbowa jest wvkonanic zadania okreslonego przez Burmistrza poza siedziba
pracodawey w terminic i micjscu okreslonym w poleceniu wyjazdu shuzbowepo,
2. Pracownicy odbywaja podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego prze Burmisirza, badz uprawnionego pracownika, zwanymi dalej
..Pracodawca™.
3. Podrozy sluzbowej nie stanowia dojazdy pracownika do miejsca pracy i na nim cigzy
obowiazek ponoszenia zwiazanveh z tym kosziow,

§2
1. Migjscem rozpoezecia 1 zakonezenia podrozy stuzbowe] jest miejscowost siedziby
pracodawcy.
2. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na rozpoczgeic podrdzy
stuzbowej z miejscowoscel stalego lub crasowego pobytu pracownika.
3. Nie uznaje si¢ za podroz sluzbowa delegowania pracownika do migjscowoscel jego
stalego lub czasowego pobytu.

§3
1. Na wniosek pracownika moze by¢ dokonana zaliczka na pokryeie niezbednyeh kosziow
wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sklada wniosek (poprzez
wypetnienie dolnej czesci druku delegacyi), ktory zatwierdzany jest do wyplaty przez
Pracodawce oraz Skarbnika lub w zastgpstwie upowaznione osoby.
2. Wyjazd shuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku delegacyi przez jednostke | do
ktérej pracownik zostal delegowany. W preyvpadku braku takiego potwierdzenia , wykonanie
zadania potwierdza przelozony delegowanego pracownika.

1T Srodek transportu i koszty przejazdu w podrizy sluzhowej

§ 4
I. Srodek transportu wiasciwy do odbyveia podrézy stuzbowe) okresla Pracodawea w
poleceniu wyjazdu stuzbowego.



2.0kreslajac srodek transportu. nalezy kierowac sic zasada racjonalizacji kosztow podrozy,
charakterem podrézy. trudnosceia dojazdu.

3.Podroz sluzbowa powinna odby¢ si¢ najkrotsza (rasa. ktorej bez uzasadnionych powoddw
nie mozna wydluzacé,

4. Podstawowymi srodkami transportu do odbyeia podrozy sluzbowej sa rodki
komunikacji publicznej (PKS. PKP lub inny przewoznik na danej trasie).

5. Lwrot koszlow przejazdu w czasie podrozy stuzbowej obejmuje cene biletu srodka
transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu sluzbowego 7 uwzglednieniem przyslugujace
pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu. bez wegledu na 1o . z jakiego tvtutu ulga ta
przysluguje.

6. Delegowany pracownik moze na wlasng odpowiedzialnosé dokonaé zmiany srodka
transportu na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sklada wraz z rozliczeniem
Kosztow podrozy stosowne oswiadezenie — wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 1do
niniejszego zarzadzenia. Nalezny zwrot kosztow przejazdu nie moze wowezas preewyzszac
obowigzujacej ceny  biletu na przejazd zaleconym Srodkiem transportu.

§5
1. W uzasadnionych przypadkach na wniosck pracownika Pracodawca moze wyrazié zoode
na odbycie podrozy sluzbowej samochodem wlasnym pracownika.
2. Pracownik udajacy si¢ w podréz wlasnym samochodem . rozliczajac koszty podrazy.
sklada dokument ewidencji przebiegu pojazdu —wg wzoru stanowigeego zatacznik nr 2 do
ninigjszego zarzadzenia,
3. Refundacji kosztow wykorzystania samochodu wlasnego pracownika w podrézy
stuzbowe] dokonuje si¢ z zastosowaniem  stawki za 1 km przcbicgu okreslonej w
rozporzadzeniu Ministra Infrastrukiury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow sluzbowwvch
samochodow osobowych. motoevkli i motorowerdw niebgdacych wlasnoscig pracodawey
(Dz. U. Nr 27, poz.271 z pdzn. zm.).
4. Na podstawie rozporzgdzenia wymienionego w § 3 pki 3 Pracodawea moze zawrzeé z
pracownikiem umowg cywilnoprawng na uzywanic prywatnego pojazdu w celach
sluzbowych. ustalajac micsicezny limit kilometrow na jazdy lokalne.

ML Diety i ryczalty

§6
1. Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi. ktory korzystal z bezplatnego
catodziennego wyzvwienia.
2. W przypadku braku bezplatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawce
czesclowego wyzywienia w czasie krajowe] podrozy sluzbowej . delegowanemu
pracownikowi przysluguje dieta w wysokosei okreslone) w rozporzadzeniu ministra pracy i
politvki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r, w sprawic wysokoscei oraz warunkdw
ustalania naleznosci preystugujacyeh pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowe| jednostee stery budzetowej z tviulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju.
(Dz. UL Nr 236, poz. 1990 7 poézn. zm.)
3. Pracownikowi udajgcemu si¢ w zagraniczng podréz stuzbowy przysluguje dieta na
zasadach 1 w wysokosci okreslonej w odrebnych przepisach.

§7
Podezas odbywania podrozy sluzbowej w przypadku korzystania z przejazdow srodkami
komunikacji micjskiej pracownikowi przysluguje ryezalt w wysokosci 20% diety na obszarze



kraju. Ryczalt nie przystuguje w przypadku zwrotu kosztow przejazdu srodkami
komunikacji miejskiej na podstawie zataczonych biletow,

IV, Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrézy stuzbowej

§ 8
I. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej na wladciwym druku
polecenia wyjazdu stuzbowego , do ktérego nalezy dolgezy¢ dokumenty potwierdzajace
wydatki .
2. W przypadku, gdy do rozliczenia kosztow podrozy sluzbowej do Warszawy, Siedlec i do
migjscowosci polozonych na terenie powiatu minskiego delegowany pracownik nie zalaczy
biletow dokumentujacyeh  koszty dojazdu. fakt braku biletow nalezy potwierdzic w
stosownym oswiadezeniu / wzor nr 1 do niniejszeao zarzadzenia/,
3. Pracownik obowiazany jest do rozliczenia kosztow podrozy sluzbowe) w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia powrotu.

Postanowienia koficowe

§9

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ Rozporzadzenie
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marea 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kesziow uzywania do celdw stuzbowyeh samochoddw osobowveh,
motocykli 1 motorowerdw niebedacyeh wlasnoscia pracodawcy (D2 U. nr 27, poz. 271.
z zm.). Rozporzadzenia Ministra Pracy i Politvki Spolecznej  dnia 19 arudnia 2002 r.
sprawie wysokosel oraz warunkdw ustalania naleznosci przyslugujaeyeh pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostee sfery budzetowej z tvtulu podrazy
stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U, Nr 236, poz. 1991, ze zm.): oraz Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosei przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostee sfery budzetowej 7 Lytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju
(Dz. U. Nr 236. poz. 1990, ze zm.).

§9

Zarzadzenic wehodzi w zveie z dniem podjecia.



Lataeznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 3/10
Burmistrza Kaluszyna
7 dnia 4 stycznia 2010r

OSWIADCZENIE

Z uwagi na) *;

- zagubienie biletdw na przejazd zaleconym srodkiem transportu,

- dokonanie na wlasng odpowiedzialnosé zmiany srodka transportu na inny niz zalecony, niniejszvm
odwiadezam, e

wartosé poniesionego przeze mnie kosziu przejazdu dot. delegacji nr ...o....ooocoooeciinnnnn, W terminic

o4 PR Ca s R WYROS s diiinnnag e
nalezny mi zwrot kosztow pregjazdu dot, delegacii nr oo W lermiinie od

st s s st i D eg s it P VRN i e A RS zl
(SIOWITE. ¢ st it beves i i s ) TS PIZEWY#SEZ8 obowigeujacej ceny biletu na przejazd
zaleconym srodkiem transportu™’,

data i czyvtelny podpis skladajacego o$wiadezenie
#) — niepotrzebne skreslié
|} —wazme w przypadku zagubienia biletow
2}- warne w preypadku zmiany srodka transportu
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