ZARZADZENIE NR 221/2024
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 6 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dotyczacego zasad rozliczania krajowych podrézy stuzbowych
oraz ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu niebedacego wlasnoscia pracodawcy uzytego
do odbycia podrozy stuzbowej przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22024 r.,
poz. 609 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 2190) oraz rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli, i motorowerdw
niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz.U. z2002r. nr 27 poz. 271 z p6ézn. zm.) Burmistrz Wotomina
zarzadza co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin dotyczacy zasad rozliczania krajowych podrézy shuzbowych oraz ustalenia
stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu nieb¢dgcego wiasnoscia pracodawcy uzytego do odbycia podrozy
stuzbowej przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Wolominie, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 172/2013 Burmistrza Wolomina z dnia 4 lipca 2013 r. w sprawie zasad
rozliczania krajowych podrozy stluzbowych oraz ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu
niebgdacego wilasnoscig pracodawcy uzytego do odbycia podrézy stuzbowej przez pracownikow Urzedu
Miejskiego w Wotominie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 221/2024
Burmistrza Wotomina

z dnia 6 wrzes$nia 2024 r.

Regulamin dotyczacy zasad rozliczania krajowych podrozy stuzbowych oraz ustalenia stawki
za jeden kilometr przebiegu pojazdu niebedacego wlasnoscia pracodawcy uzytego do odbycia

1.

podrozy stuzbowej przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Wolominie

§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady rozliczania krajowych podrozy stuzbowych oraz ustala
stawke za jeden kilometr przebiegu pojazdu niebedacego wiasnoscia pracodawcy uzytego
do odbycia podrézy stuzbowej przez pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Wotominie.
Postanowienia niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
Urzedu Miejskiego w Wolominie, bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie dotyczacym zasad rozliczania krajowych podrézy stuzbowych oraz ustalenia
stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu niebedacego wilasnosciga pracodawcy uzytego
do odbycia podrézy stuzbowej przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Wotominie jest mowa o:

1.

2.

B w

P _Now

Poleceniu podrozy stuzbowej / Delegacji stuzbowej — oznacza to druk polecenia wyjazdu
stuzbowego, na podstawie ktérego pracownik odbywa podroz stuzbowa,

Regulaminie — oznacza to Regulamin dotyczacy zasad rozliczania krajowych podrozy
stuzbowych oraz ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu niebgdacego
wlasnoscia pracodawcy uzytego do odbycia podrozy stuzbowej przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Wotominie,

Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Wotominie,

Pracodawcy — oznacza to Urzad Miejski w Wotominie reprezentowany przez Burmistrza
Wotomina,

Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Wolomina,

Zastgpcy Burmistrza — oznacza to Zastgpce Burmistrza Wotomina,

Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Wolomin,

Pracowniku — oznacza to osobg¢ zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Wotominie.

§3

Rejestr wystawionych Delegacji stuzbowych prowadza Pracownicy zajmujacy si¢ obshuga
kadrowa Urzedu Miejskiego w Wotominie.

Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego musi zawieraé:

a) numer Delegacji stuzbowej nadawany w kadrach,

b) imie¢ i nazwisko Pracownika,

¢) stanowisko stuzbowe,

d) okreslenie celu podrézy stuzbowe;,

e) czas trwania podrozy stuzbowej (data rozpoczgcia 1 zakonczenia),

f) okreslenie srodka transportu wtasciwego do odbycia podrdzy stuzbowej,

g) miejscowos¢ docelowy podrozy stuzbowej,

h) dat¢ wystawienia.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Burmistrza, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.
Przy wyborze trasy oraz rodzaju $rodka komunikacji delegowany Pracownik jest
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zobowigzany do kierowania si¢ zasadami gospodarno$ci i oszczednosci. Jako Srodek
transportu brane sg pod uwage w pierwszej kolejnosci srodki komunikacji publiczne;.

5. Do rozliczenia kosztow podrozy Pracownik zalacza stosowne dokumenty, na przyktad:
bilety, rachunki, potwierdzenia przelewu, a w przypadku podrdzy stluzbowej trwajacej
minimum 8 godzin o§wiadczenie o zapewnionym wyzywieniu, ktore stanowi zatacznik nr 1
do Regulaminu.

6. Na uzasadniony wniosek Pracownika i za zgoda Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub
Sekretarza, do odbycia krajowej podrézy stluzbowej dopuszcza si¢ uzywania pojazdu
niebedacego wlasnoscig Pracodawcy. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

7. Z tytulu uzywania pojazdu niebedacego wiasnoscig Pracodawcy jako $rodka transportu
do odbycia podrézy stuzbowej Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu
w wysokosci wynikajacej z przemnozenia liczby przejechanych kilometréw przez stawke
za 1 km, ktora jest okreslona w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerdow
niebedacych wtasnoscig Pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27 poz. 271 z pdzn. zm.).

8. Zwrotowi podlegaja rowniez inne wydatki zwigzane z uzywaniem pojazdu niebgdacego
wlasno$cig Pracodawcy jako srodka transportu do odbycia podrozy stuzbowej, na przyktad
oplaty za przejazd ptatng autostradg oraz oplaty za korzystanie z parkingu. Do rozliczenia
wydatkéw pracownik zobowigzany jest zataczy¢ dokumenty potwierdzajace poszczeg6dlne
koszty.

9. W przypadku uzywania pojazdu niebedacego wlasnoscig Pracodawcy jako srodka transportu
do odbycia podrozy stuzbowej Pracodawca nie odpowiada za ewentualne szkody powstale
wskutek utraty tego pojazdu, jego czesci sktadowych 1 wyposazenia, a takze wypadku lub
innego zdarzenia.

10. Polecenie wyjazdu stluzbowego musi zawiera¢ potwierdzenie odbycia podrozy stuzbowe
(w formie pieczatki/podpisu z miejsca docelowego). W przypadku braku mozliwos$ci
uzyskania potwierdzenia, o ktory mowa w zdaniu poprzedzajagcym, Pracownik sktada
pisemne o$§wiadczenie o odbyciu podrézy stuzbowe;.

11. Polecenie wyjazdu stuzbowego wraz ze wszystkimi dokumentami potwierdzajacymi
poniesione wydatki Pracownik sklada do weryfikacji u pracownikow zajmujacych si¢
obstuga kadrowa Urzedu w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od zakonczenia podrozy
stuzbowej. Jezeli przedstawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione koszty nie jest
mozliwe Pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania. Zwrot kosztow poniesionych przez Pracownika nastepuje
w terminie 10 dni roboczych od momentu ztozenia w/w dokumentow.

12. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, spowodowanych np. dluzsza nieobecnoscia
Pracownika w pracy, Burmistrz moze zezwoli¢ na przediozenie rozliczenia Delegacji
stuzbowej po terminie wskazanym w punkcie 11.

13. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku
w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 2190) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow shuzbowych samochodoéw osobowych, motocykli, 1 motoroweréw niebedacych
wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27 poz. 271 z pdzn. zm.).
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ZALACZNIK Nr 1

do Regulaminu dotyczacego zasad rozliczania

krajowych podrézy stuzbowych oraz ustalenia stawki za jeden kilometr

przebiegu pojazdu niebgdacego wlasnoscia pracodawcy uzytego do odbycia podrozy stuzbowe;j
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Wotominie

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 221/2024

Burmistrza Wotomina z dnia 6 wrze$nia 2024 r.

OSWIADCZENIE DO DELEGACJINR ...

Oswiadczam, ze w czasie podrozy stuzbowej:

zapewniono catodzienne wyzywienie

nie zapewniono zadnego positku

zapewniono czesciowe wyzywienie
(proszg wpisaé liczbe zapewnionych positkdw oraz daty i godziny kiedy je zapewniono w tabeli ponizej)

ZAPEWNIONE
2
POSIEKI LICZBA KIEDY ZAPEWNIONO? (DATY I GODZINY)
SNI AD ANIE ..................... S
OBIAD |- e ettt teeeeeeeeeeenaneeeteteteeetennnnnatatatettetttnnnnnanatatetettttennnnnanatetetens
KOLACJA |z e e et eteteeeeenenenanetetetetteetennnnnatatateteettennnnanatateteteettnnnnnanareeenann
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ZALACZNIK Nr 2

do Regulaminu dotyczacego zasad rozliczania

krajowych podrézy stuzbowych oraz ustalenia stawki za jeden kilometr

przebiegu pojazdu niebgdacego wlasnoscia pracodawcy uzytego do odbycia podrozy stuzbowe;j
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Wotominie

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 221/2024

Burmistrza Wotomina z dnia 6 wrze$nia 2024 r.

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODROZY SEUZBOWEJ POJAZDEM NIEBEDACYM
WEASNOSCIA PRACODAWCY ZAMIAST SRODKAMI
KOMUNIKACJI PUBLICZNEJ

Prosze o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej $rodkiem transportu niebedagcym wiasnoscia
pracodawcy, na zasadach okre$lonych w niniejszym Regulaminie.

1. Data, Mi€jSCe 1 CEl WYJAZAU....cuviiviieiiiiiieeiieiieieeie e ereetresbesttestaesteesbee b e esbeessaesseessessseessesssensnessnens

4. Jednoczes$nie oswiadczam, ze:

1) wskazany pojazd pozostaje w mojej dyspozycji i moze by¢ wykorzystany przeze mnie dla celow
przejazdu w podrdozy stuzbowej, tacznie z postojem,

2) posiadam uprawnienia do kierowania wskazanym pojazdem,

3) wiadome mi jest, ze zgodnie z art. 77° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
i rozporzadzeniem ministra infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stluzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscig pracodawcy pokrycie kosztow
przejazdu ww. pojazdem obejmuje zwrot przez pracodawce kwoty rownej iloczynowi liczby
przejechanych kilometréw i ustalonej stawki za 1 km przebiegu i w zwigzku z tym ewentualne
szkody powstate wskutek utraty ww. pojazdu, jego czgéci sktadowych i wyposazenia a takze
wypadku lub innego zdarzenia nie obcigzajg pracodawcy.

(data, podpis Pracownika)
Wyrazam zgode
na odbycie podrozy stuzbowej
zgodnie z wnioskiem.

(data, podpis Burmistrza, Z-cy Burmistrza lub Sekretarza)
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