ZARZADZENIE NR 15.315.2016
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY DEBRZNO
Z dnia 14 stycznia 2016 roku

w sprawie odbywania i rozliczania podrézy sluzbowych przez pracownikéw Urz¢du

Miasta i Gminy w Debrznie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015, poz. 1515 z pdin.
zm.), art.77° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —-Kodeks Pracy (Dz.U. z 2014, poz. 1502
z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przysluguwjacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r.
poz.167) oraz rozporzadzenia Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkdw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow shuizbowych samochoddéw osobowych, motocykli 1 motoroweréw niebedacych
wlasnoécia  pracodawcy (Dz. U, Nr 27, poz. 271 =z pdéin. zm)
zarzgdza si¢, co nastgpuje:

§ 1.1 Decyzj¢ w sprawie wydania polecenia wyjazdu shuzbowego (zalacznik nr 1)
podejmuje:
1) Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno lub Z-ca Burmistrza lub Sekretarz Miasta i Gminy -
w stosunku do pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Debrzno.
2) Sekretarz Miasta i Gminy lub Z-ca Burmistrza — dla Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno.

2.Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy shuizbowej, jego rodzaj i klase okreslaja
osoby wymienione w ust. 1 w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

3. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd samochodem
osobowym ni¢ bedacym wlasnoscig pracodawcey (zalacznik nr 2.)

4. Miejscowosé rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej krajowej okresla pracodawca.
Pracodawca moze uznaé¢ za miejscowos$é rozpoczecia (zakonczenia) podroézy krajowej
migjscowos¢ pobytu stalego lub czasowego pracownika,

§ 2.1.Podstawe rozliczenia wyjazdu stuzbowego stanowi:
1) prawidlowo wypelniona delegacja,
2) dowody poniesionych kosztow przez pracownika: bilety, faktury, rachunki oraz inne
dowody (oplaty za bagaz, przejazd platnymi drogami i autostradami, posté] w strefie
parkowania, miejsca parkingowe oraz inne niezbedne wydatki wigzace si¢ z odbywaniem
podrézy).

2. W przypadku braku biletéw (zniszczenie, zgubienie, itp.), delegacja powinna by¢
rozliczona wedhug obowiazujacych cen biletoéw na danej trasie przejazdu po przedlozeniu
przez delegowanego o$wiadczenia 0 przyczynie braku dowodow.

3 Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym rachunek kosztow przejazdu wraz
z wymaganymi oswiadczeniami oraz ze wszystkimi wymaganymi zalacznikami, nalezy
zlozy¢ w dziale finansowym w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy shizbowej,
a w przypadku otrzymania zaliczki na niezbedne koszty podrézy w terminie 7 dni od dnia



zakonczenia podrozy stuzbowej. Potwierdzenie rachunku kosztow podrézy stuzbowej przez
delegujacego oznacza sprawdzenie rachunku pod wzgledem merytorycznym oraz
stwierdzenie wykonania zadania bedacego celem podrézy.

4 Nierozliczone w terminie 7 dni od daty powrotu z podrézy stuzbowej zaliczki na koszty
podrozy, potraca si¢ w calosci z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

5. W przypadku podrozy stuzbowej trwajacej ponad 8 godzin pracownik zobowigzany jest
zlozy¢ o$wiadczenie okreslajace, ktory z positkow zapewniony byl bezplatnie, zgodnie
z zalacznikiem nr 3.

6. Brak poniesienia wydatkow nie stanowi podstawy do zaniechania przez pracownika
przedlozenia delegacji do rozliczenia.

7. W przypadku wyrazenia przez pracodawce zgody na podréz stuzbows pojazdem
nie bedagcym wihasnodcig pracodawcy pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu
wedlug stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu do celéw stuzbowych okreslonej w drodze
odpowiedniego rozporzagdzenia Ministra Infrastruktury.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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WZOR

Zalgcznik Nr1

do Zarzadzenia Nr 15.315,2016
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
2 dnia 14 stycznia 2016 r.

Pieczatka jednostki

STWIERDZENIE POBYTU
(podac date przybycia i wyjazdu oraz liczbe noclegéw
bezplatnych lub taszych niz ryczatt)

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

Srodek lokomogji

podpis akceptujacego wyjazd

Prosze o wyplacenie zaliczki w kwocie ...............

Zhgr. Slownie zb/gr. ...

rveereeaa N@ pokrycie wydatkdw zgodnie 2 poleceniern

WaZdy SIUZDOWEGO NI ...t er e e

podpis delegowanego

Zatwierdzam na ..............cccoiveeien i

Data

ZEIOF. SHOWRIR ZLAOT. . oo it it e e e e e e e e




RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Wymienic srodek lokomocii, klase, rodzaj biletu (bezplatny, ulgowy, normalny).Przy podrdzach przy uzyciu
wiasnego $rodka lokomocji (samochdd™, motorower* podaé réwniez ilosé km i stawke za 1 km

WYIAZD PRZYJAZD SRODEK KOSZT
LOKOMOC)I PRZEJAZDU
miejscowosé data godzina | miejscowosé Data | godzina ZLOTYCH | GROSZY
Rachunek sprawdzono pod wzgledem Ryczatt za dojazd
merytorycznym formalno-rachunkowym Razem przejazdy, dojazdy
Diety
Data podpis Data podpis
Noclegi wedtug rachiunkow
i FOTYCH oo
Zatwierdzam na ziotych Broszy Noclegi - ryczalt
SIOWNIE e " Inne wydatki wedlug zalacznikéw
do wyplaty zsum
Czesd Dziat | Rozdziat | § Poz. =
=
°
............................. L]
data % .;'E;'
...... 2 S
Podpis zatwierdzajacych G O
Zataczam
Kwituje odbior zt. ........cvrervrvrees BFe crvrevrmnscrmmrnonns | crssersrernanrsnsonsivesnse Do wyptaty -
dowodow Zwrotu
Stownie Zh ...
Niniejszy rachunek przedidadam
..................................................................... data dois
data podpis podp
Zaliczke w kwocie Zh7gr. SIOWNI ZL/BE. v e stsve v rresssarns eeeone s

Otrzymatem i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 7 dni po zakorficzonej podrézy upowainiajac
réwnoczesnie zaklad pracy do potrgcenia kwoty nierozliczonej z najblizszej wyplaty wynagrodzed.

............................................................................................................................................

Imie i nazwisko delegowanego data podpis delegowanego



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 15.315.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 14 stycznia 2016 r.

WZOR
WNIOSEK
Zwracam sie z prosba o wyrazenie zgody na przejazd samochodem niebedacym wtasnoscia

pracodawcy

marka samochodu ..........ccoovvcnrrcreinrrnee

NI FRJESTraCYNY «corieeicrerir s s svsssesascnaes

pojemnosE SilNiKa ...

Trasa przejazdu :

Z crcvreririessarsorias ot enessasensreene O ceircvvrercreiererssareasassecered £ POWEOTEM O oo
najkrotsza trasa do miejsca delegowania stuzhowego i powrdt do miejsca zamieszkania
data Wyjazdu .....eevninismenne. 03ta POWFOTU vviiinininrsiesinnas

Cel WYJAZAU ..o aanre e

Sposob finansowania KOSZLOW POArOZY .........c.cererrrerissrrearerossssrrraressssassssens sonesessssosenssnsssnosseness

Osoby zabierane:

.......................................................

.......................................................

.......................................................

..................................................................

Podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 15.315.2016

Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno

z dnia 14 styeznia 2016 r.

WZOR
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, 2e W dnIach 0 ... vevrirmrvrerrrnresresnree s Q0 rree e siierere e rerese et ssase v e s sssssesens r.
odbylem/odbytam podréz stuzbowa zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr ..............

ZANIA e w ramach ktorej:

¢ zapewniono mi bezptatne calodzienne wyiywienie*
s zapewniono mi bezplatne $niadanie®*

+ zapewniono mi bezptatny obiad*

s zapewniono mi bezptatng kolacje*

* nie zapewniono mi bezptatnego wyizywienia*

*zaznaczye wiasciwg fub wiasciwe odpowiedzi

Jestem $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego oswiadczenia

................................................................

czytelny podpis pracownika



