Zarzadzenie Nr 220/2015
Burmistrza Opoczna
z dnia 12 pazdziernika 2015

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy o samorzadzie gminnym( Dz.U. z 2013 r. poz.594) oraz
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 w sprawie
naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej(Dz.U poz.167), w celu racjonalnego
wykorzystania §rodkéw na podréze shuzbowe zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ ogdlne zasady wystawienia i rozliczania krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych w urzgdzie Miejskim w Opocznie, w brzmieniu okreslonym w zataczniku
Nr 1 do zarzadzenia.

2. Zarzadzenie ma zastosowanie do pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Opocznie

§2

1. Na uzasadniony wniosek pracownika i za zgoda Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej, do odbycia krajowej podrozy stuzbowej dopuszcza si¢ uzywania
samochodu osobowego niebedacego wlasnoscia pracodawcy. Wzdér wniosku
pracownika okresla zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.

Za szczegblne przypadki uzasadniajace uzycie w podrézy stuzbowej samochodu

osobowego niebedgcego wlasnoscig pracodawcy nalezy miedzy innymi uznaé:

a) polecenie wyjazdu stuzbowego do miejsca docelowego, do ktorego nie ma
mozliwoéci dojazdu publicznymi $rodkami transportu,

b) polecenie wyjazdu stuzbowego , ktoérego celem jest krotkotrwale spotkanie o
dokl}adnie okreslonej godzinie,

c) polecenie wyjazdu stluzbowego, ktére jest ograniczone czasem i skutkuje
koniecznosci a szybkiego powrotu do siedziby pracodawcy,

d) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest polgczone z dostarczeniem duzej
objetosciowo lub wagowo przesyiki badZ wigze si¢ z wykonaniem dodatkowych
czynnosci niebedacych gtéwnym celem wyjazdu( np. dostarczenie dokumentacji do
instytucji).

2. W przypadku, gdy podréz shuizbowa odbywa kilka o0s6b jednym samochodem
prywatnym, koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu.
Pozostale osoby podrézujace tym samochodem, w poleceniu wyjazdu stuzbowego
moga rozliczy¢ wylacznie koszty nie zwigzane z przejazdem. Osobom niebedacym
Dysponentem pojazdu, o ktérych mowa wyzej, w poleceniu wyjazdu stuzbowego w
miejscu przeznaczonym na okreslenie rodzaju $rodka transportu nalezy umiescié
adnotacje: ,,samochdd prywatny z polecenia stuzbowego nr.....”

3. W przypadku uzywania samochodu osobowego niebedacego wtasnoscig pracodawcy
jako srodka transport do obycia podrozy stuzbowej pracodawca nie odpowiada za



ewentualne szkody powstale wskutek utraty samochodu, jego czgéci sktadowych i
wyposazenia, a takze wypadku lub innego zdarzenia

§3
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Nr 208/2014 z dnia 14 listopada 2014

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 listopada 2015.

BURMISTRZ
Rafat Nadziela



Zalacznik Nr 1

Do zarzadzenia Nr 220/ 2015
Burmistrza Opoczna

z dnia 12 pazdziernika 2015

Ogo6lne zasady wystawiania i rozliczania delegacji stuzbowych w Urzedzie Miejskim w
Opocznie

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane jest w rejestrze delegacji shuzbowych. Rejestr
wystawionych delegacji stuzbowych prowadzi Wydzial Organizacyjny (sekretariat). Pozycja w
rejestrze stanowi jednoczesnie numer polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Wystawione polecenie krajowego wyjazdu shuzbowego musi zawiera¢ wymienione nizej elementy:

-numer,

-imie i nazwisko pracownika,

-stanowisko stuzbowe,

-okre$lenie celu podrézy shuzbowej,

-czas jej trwania(data rozpoczecia i zakonczenia),

-okreslenie srodka transportu wlasciwego do odbycia podrozy stuzbowe;j,

-miejscowos¢ docelowg podrozy,

-date wystawienia.

3. Wzdr polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego stanowi zatacznik nr 2

4. Wzér wniosku na wyjazd stuzbowy za granice stanowi zalacznik nr 4, rozliczenie kosztow
zagranicznej podrézy stuzbowej stanowi zatgcznik nr 5.

5. Przy wyborze trasy oraz rodzaju srodka komunikacji delegowany pracownik jest zobowigzany do
kierowania si¢ zasadami gospodarnosci i oszczg¢dnosci. Jako srodek transportu brane sa pod uwage
w pierwszej kolejnosci srodki komunikacji publiczne;j.

6. Pracownik za zgoda Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej moze odby¢ podréz stuzbowa
samochodem stuzbowym.

7. Wypetnione przez pracownika polecenie shuzbowe z danymi okreslonymi w pkt.3, podlega w
rejestracji w Wydziale Organizacyjnym( Sekretariat).

8. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

9. Jezeli pracownik rozlicza diet¢( dotyczy to szkolen, seminariow, konferencji itp.) do rachunku
kosztow podrézy(druku delegacji) zatacza oswiadczenie o wyzywieniu stanowiace zatacznik nr 6.

10.Za przejazdy lokalne pracownikom przystuguje ryczalt, ktérego zasady okreslajg odrebne przepisy

11. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik zalagcza dokumenty(bilety, rachunki) potwierdzajace

poniesienie wydatkow. Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczaltami.

12. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych wydatkéow po

zlozeniu pisemnego oswiadczenia o wysokosci poniesionych kosztéw przyczynach braku ich

udokumentowania. Decyzj¢ o zwrocie podejmuje Burmistrz

13. Rachunki kosztow podrézy sklada si¢ do weryfikacji w Wydziale Budzetowym w

nieprzekraczalnym terminie 14 dni od zakoniczenia podrozy stuzbowej. Zwrot kosztow podrozy

nast¢puje w terminie 14 dni roboczych, na podstawie prawidlowo wystawionego i przedlozonego
rachunku kosztéw podrozy.

14. Na wniosek pracownika moze by¢ udzielona zaliczka na pokrycie kosztow podrézy w wysokosci

przewidywanych wydatkow. Zaliczka musi by¢ rozliczona w terminie 14 dni od dnia zakoficzenia

podrézy stuzbowej. Pracownik, ktory nie rozliczyl poprzedniej zaliczki nie wyplaca si¢ dalszych
zaliczek. Zaliczka nierozliczona podlega potraceniu z naleznego pracownikowi wynagrodzenia.

Whiosek na wyplate zaliczki na wyjazd stuzbowy za granic¢ okresla zatacznik nr 7.




RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD Srodki lokomocji*) Koszty przejazdu
miejscowo$é data godz. | miejscowos$é data godz. ztigr

Ryczalty za dojazdy

Rachunek sprawdzono pod wzgledem Dojazdy udokumentowans

Merytorycznym oraz Formalnym i Razem przejazdy, dojazdy
stwierdzono wykonanie rachunkowym _
polecenia stuzbowego Diety

Noclegi wg rachunkéw

Noclegi — ryczatt

Data podpis Data podpis Inne wydatki wg zatgcznikéw
Czeséé Dziat Rozdziat | § Poz. Ogodtem

Stownie zlotych:
Zatwierdzonona zt........ ... ... ...,

stowniezl . ... ... .
........................................... Zalagczam Pobrano zaliczke
(data) (podpisy osbéb zatwierdzajacychy | .. ............
------ Do wypfaty - zwrotu
Kwituje odbiérzt.................... dowodow
Stownie zb. . ..o Niniejszy rachunek przedkiadam
(data) (podpis)
Cdata) (podpis)
Zaliczke wkwociezt.............. stowniezt. . ... otrzymatem

i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie . . . . dni po zakofAczeniu podrézy, upowazniajgc rownocze$nie zaktad

pracy do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

imie i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego

*) Wymienic¢ $rodek lokomociji, klase, rodzaj biletu (bezplatny, ulgowy, normalny). W podrézach przy uzyciu wlasnych $rodkéw
lokomocji (samochéd, motocykl, motorower) podac réwniez ilos¢ km i stawke za 1 km




Zatacznik Nr 3

Do zarzadzenia Nr 220/2015
Burmistrza Opoczna

z dnia 12 pazdziernika 2015

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

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

Komorka organizacyjna , stanowisko

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODROZY SEUZBOWEJ SAMOCHODEM
OSOBOWYM NIEBEDACYM WLASNOSCIA PRACODAWCY ZAMIAST
SRODKAMI KOMUNIKACIJI PUBLICZNE]

Prosz¢ o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej srodkami transportu niebedacym
wlasnoscig pracodawcy, na zasadach okreslonych w § 2 zarzadzenia Nr /2015
Burmistrza Opoczno z dnia 12 pazdziernika 2015 r.

1. Data, miejsceicel WyJazdu .........ovviriiiiniiiiiiii e

2. Srodek transportu: samochdd 0S0bOWY Marki.............covvvvveveivneiiiineeeeiinnss,

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

4. Jednocze$nie oswiadczam , ze:

1) wskazany samochdéd osobowy pozostaje w mojej dyspozycji i moze byé
wykorzystywany przeze mnie do celow przejazdu w podrézy stuzbowej, tacznie z
postojem;

2) posiadam uprawnienie do kierowania samochodem:;

3) wiadomo mi jest, ze zgodnie z art. 77°§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy(Dz.U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 poZn.zm.) i rozporzadzenia ministra
infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerdéw niebedacych wlasnoscia pracodawcy (Dz.U.
Nr 27, poz.271 z pdin.zm.), pokrycie kosztéw przejazdu ww. samochodem
osobowym obejmuje zwrot przez pracodawcg kwoty réwnej iloczynowi liczby
przejechanych kilometréw i ustalonej stawki za 1 km przebiegu i w zwigzku z tym
ewentualne szkody powstale wskutek utraty ww. samochodu, jego czegsci
sktadowych i wyposazenia a takze wypadku lub innego zdarzenia nie obcigzaja
pracodawcy.

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

( data i podpis pracownika)

Wyrazam zgode¢
na odbycie podrézy stuzbowe;j
zgodnie z wnioskiem

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




Zalacznik Nr 4

Do zarzadzenia Nr 220/2015
Burmistrza Opoczna

z dnia 12 pazdziernika 2015

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

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

Komoérka organizacyjna , stanowisko

WNIOSEK
NA WYJAZD SLUZBOWY ZA GRANICENr............
o 1o T
(kraj/kraje i miejscowo$¢/miejscowosci)

naczasod...............iiian.. o o
WCRIU . . oo e e e
Proponowany Srodek Iokomocji . . . ... .. . e e s

"""" (data i podpis wnioskujacego)
Decyzja zatwierdzajgCego WyjJazd . . . ... ... L e e

(miejscowos¢, data) (pieczatka, podpis)




e) koszty noclegu:

-ryczalt. ... ... . QP X25%=. . . . i (ilo$¢ noclegéw) (limit na nocleg)
(waluta) (waluta)

- w wysokosci stwierdzonej rachunkiem hotelowym~-.............. ... ...
(w granicach limitu)

- w wysokodci stwierdzonej rachunkiem hotelowym-. . ....... ... ...... ...
(w granicach przekraczajacych limit - za zgoda pracodawcy)

f) inne wydatki:

................... rodzaj...................kwota
.................. rodzaj................... kwota
................... rodzaj...................kwota
Ogélem koszty podrézy:

-wwalucieobeej . . ... L
~wpolskichzlotych.............. ... i il

Rozliczenie zaliczki:

1) pobranej w walucie obcej / w walucie obcej i polskich zlotych*)
-koszty w walucieobeej-. . ... .. i
- zaliczka pobrana w walucieobeej-. .. ... ... .o o
-koszty wpolskichzlotych- . .......... .. .. ... oo
- zaliczka pobrana w polskich zlotych- ... ............. ... ... ...
- do zwrotu / do wyptaty*) w walucieobeej-......... ... o oL
- do zwrotu / do wyplaty*) w polskich ztotych-................. ...

2) pobranej w walucie polskiej
- koszty w walucie obcej po przeliczeniu na zlote

(wydatki w walucie) (kurs waluty - z dnia wyplaty zaliczki) (kwota w zlotych polskich)

- koszty w polskich zfotych - . . . .......... .. ... ... L
- zaliczka pobrana w polskich zlotych-. .....................
-dozwrotu/do wyplaty*)- ... ... ...

Zalaczam Niniejszy rachunek przedktadam

rachunkéw (dowodéw) (data i podpis)

Rachunek sprawdzono pod wzglgdem
merytorycznym oraz stwierdzono formalnym i rachunkowym
wykonanie polecenia stuzbowego

(data) (podpis) (data) (podpis)
Czgéé Dziat Rozdziat § Poz.
Niewykorzystang zaliczke w
KWOCIE . ..o
Zatwierdzonodowyplaty. . ........... ... ...
stowniezh . ... ... ... ...
tytem e
WPHaCONO . . ...
(data) e e e e e e e e
(data) (podpis)
""" (podpis kasjera) Kwituje 0abI6r . ...\
....... (dataL e
*)

niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 6

Do zarzadzenia Nr 220/2015
Burmistrza Opoczna

z dnia 12 pazdziernika 2015

OSWIADCZENIE DO DELEGACJINR ........c0vvnen...

Oswiadczam, ze w czasie podrdzy stuzbowej*:
(*w pkt 1 lub 2 prosimy zakresli¢ odpowiedZ w kratce)

1.zapewniono calodzienne wyzywienie ]

2.nie zapewniono zadnego positku [ ]

3.zapewniono wyzywienie czeSciowo (prosimy o wpisanie ilosci
zapewnionych positkéw oraz dat i godzin kiedy je zapewniono w

tabeli ponizej)

S’NIADANIE U A AR
OBIAD T B AL
KOLACJA TR IR AR AR

IBBIUJR(VIH STRZ
Rafal kc;dziela




Zatgcznik Nr 7

Do zarzadzenia Nr 220/2015
Burmistrza Opoczna

z dnia 12 pazdziernika 2015

(pieczatka zaktadu)
ZLECENIE WYPLATY ZALICZKINr ..............
do wniosku na wyjazd stuzbowy zagranicenr.................... zdnia................

Zleca sig wyplate zaliczki na pokrycie:

SN0 EGOW - . o e e e e
-~kosztdw przejazdu - . . ... .. e
~koszZtow dojazdu - . ... ... e

-innewydatki- . ...

(data)
........................ ) na pokrycie wydatkéw zgodnie ze zleceniem wyjazdu stuzbowego i zobowigzuje
sie rozliczy¢ z niej w terminie 14 dni po zakoriczeniu podrézy. Upowazniam jednoczesnie zaktad pracy do
potragcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

(imie i nazwisko delegowanego) (podpis delegowanego)




