Zarzadzenie Nr 60/15
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 19 marca 2015 roku

w sprawie krajowych podroézy stuzbowych w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawyraaéca 1990 r. o samadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 r. poz. 594 z ph.zm.), art. 77ustawy z 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz U.
2014 r. poz. 1502), rozpaydzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29cghia 2013 r.
w sprawie nalenosci przystugugcych pracownikowi zatrudnionemu w rfsawowej lub
samoradowej jednostce sfery baetowej z tytutu podragy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz.
167), rozporgdzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r.sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu koszt@ywania do celow sttbowych
samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerdow néglsych wiasnécia pracodawcy
(Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pb.zm.) oraz zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27psier 2009 r.
o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r. p8&5 z p&n.zm.) zargdzam, co nagpuje:

§1
Postanowienia ogolne

1. Podraa krajowg stwzbowg zwary inaczej ,delega@j krajows” jest wykonanie zadania
okreslonego przez Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski dgole przez niego upoweaiong w
terminie i w miejscu na terenie kraju ofl@ym w poleceniu podig stuzbowe).

2. Podstaw do odbycia przez pracownika krajowej padr&tuzbowej jest wydanie mu przez
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski lub ogoprzez niego upowaiong ,Polecenia wyjazdu
stuzbowego” na druku stanowgym zataczniki nr 1 do niniejszego zagezenia.

3. Krajowej podray stuzbowej nie stanovgi dojazdy pracownika do miejsca pracy.

4. Miejscem rozpogzia i zakdiczenia krajowej podiy stwzbowej jest miejscowst
siedziby Urzdu Miasta Bielsk Podlaski, a w szczegodlnych przygeati Burmistrz Miasta
moze wyznaczy inne miejsce jej rozpoeeia lub zakaczenia.

§2
Polecenie wyjazdu stabowego

1. Delegagj stuzbowg obejmupca krajowy wyjazd podpisuje Burmistrz Miasta, Zgsia
Burmistrza lub Sekretarz Miasta po w&ziejszym przygotowaniu jej przez Referat Obstugi
Burmistrza i Rady Miasta wedlug wzoru stangeeigo zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzdzenia.

2. Burmistrz Miasta lub Zagtca Burmistrza lub Sekretarz Miasta podpisuje wemu
pracodawcy polecenie krajowego wyjazduzblmwego po uzyskaniu akceptacji wdavego
merytorycznie kierownika referatu delegowanego @natka.

3. Rejestr krajowych wyjazdéw stibowych, zgodnie zafacznikiem nr 2 do niniejszego
zarzdzenia, oraz ich obstggorganizacyjnp prowadzi Referat Obstugi Burmistrza i Rady
Miasta.



4. Polecenie wyjazdu sthowego sporgdza pracownik sekretariatu na podstawie zgtoszenia
pisemnego lub ustnego Burmistrza Miasta, &&st Burmistrza, Sekretarza Miasta,
Skarbnika Miasta.

5. Na pisemny wniosek pracownika Burmistrz Miasteypnaje zaliczk na pokrycie kosztow
krajowej podray stuzbowej. Wniosek o zaliczkna delegaejkrajonwy wymaga zatwierdzenia
przez Skarbnika Miasta oraz Burmistrza Miasta Isbhy przez nich upowaione.

§3
Srodki transportu w krajowej podro zy stuzbowej

1. Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upovi@na, zlecajcy krajows podr& stuzbowy
okresla w poleceniu krajowej podi§ stuzbowej srodek transportu wikgiwy do odbycia
krajowej podray stwzbowej, kierugc sk zasad racjonalizacji kosztow pods§y
z uwzgkdnieniem jej charakteru i utrudmiewigzanych z dojazdem.
2. Podstawowymdérodkami transportu do odbycia krajowej pagdr&tuzbowej %

1)srodki komunikacji publicznej (PKS, PKP lub inni przaznicy),

2) samochaod shbowy,

3) samochdd osobowy niglacy wtasndcig pracodawcy.
3. Samochdd sibowy mae by wykorzystany za zgadBurmistrza Miasta lub osoby przez
niego upowanione;j.
4. Burmistrz Miasta lub osoba upaiméona mae zezwolé pracownikowi na wyjazd
stuwzbowy z wyciem jego prywatnego samochodu w sytuacji, gdy mi@ bezpérednich
pofaczer srodkami komunikacji publicznej w terminie i czasismazliwiajagcym punktualne i
bez zlgdnego oczekiwania dotarcie do celu pagro
5. W przypadku wykorzystania samochodu, o ktorymwaav ust. 2 pkt 3, do krajowej
podr&y stwzbowej, ustala gi na potrzeby zwrotu pracownikowi poniesionych koszt
uzywania samochodu prywatnego stawa jeden kilometr przebiegu w wysako0,35 zt.
6. Aby uzyska zezwolenie na wyjazd stbowy samochodem prywatnym, pracownik
zobowhgzany jest w tej sprawie wyglic z wnioskiem do Burmistrza Miasta zgodnie
z zalacznikiem nr 3 do niniejszego zaggzenia.
7. Odlegié¢ miedzy siedzilp Urzedu Miasta Bielsk Podlaski a miejscem docelowym
krajowej podray stuwzbowej ustala si na podstawie @viadczenia pracownika, informacji
Z Internetu lub przewmika.

84
Diety i ryczaity

1. Z tytutu krajowej podrgy stuzbowej pracownikowi przystugugij

1) diety,

2) zwrot kosztow przejazdow,

3) zwrot kosztoéw noclegu albo ryczatt za nocldg/baze zapewniono pracownikowi
nocleg,

4) zwrot udokumentowanych kosztéw przejazdéwdkami komunikacji miejscowej lub
ryczatt za dojazdy,

5) zwrot innych udokumentowanych wydatkéw nigttych do poniesienia, na ktore
Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upgmrana, wyrazit zgoel



2. Naleznosci z tytutu diet i ryczattéw oblicza sna podstawie rozdziatu 2 rozpedzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie nailesci przystugugcych pracownikowi
zatrudnionemu w gestwowej lub samorgowej jednostce sfery baetowej z tytutu podrdy
stuzbowe.

85
Rozliczenie kosztéw podrdy stuzbowej

1. Pracownik zobowiany jest do ztzenia w odpowiedniej komdérce organizacyjnej (np.:
Referacie Obstugi Burmistrza i Rady Miasta, Refer@@ospodarki Komunalnej, Handlu i
Rolnictwa, Referacie @viaty i Kultury lub innym merytorycznie wkaiwym referacie)
rozliczenia kosztéw krajowej podirp stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od
dnia zakdczenia podrgy. Przedtaenie rozliczenia po tym terminie wymaga z#aia
pisemnego wyjaienia przyczyn opienia. W przypadku pobranej zaliczki nieprzeeioie
rozliczenia w terminie 14 dni ¢dzie skutkowé potaceniem pobranej zaliczki z
wynagrodzenia osoby delegowane.

2. Potwierdzenia pobytu sthowego pracownika dokonywane jest w miejscu delegoay
albo po powrocie z pod#§ stuzbowej przez bezpoedniego przetzonego pracownika.

3. Do rozliczenia kosztow krajowej podgd stuzbowej pracownik zatza dokumenty
potwierdzagce poszczegolne wydatki (eizy innymi: faktury, rachunki, bilety).Nie dotyczy
to diet oraz wydatkéw obfych ryczattami.

4. Wraz z rozliczeniem kosztow odbytej padrostuzbowej krajowej pracownik sklada
pisemne éwiadczenie o okoliczri@iach majcych wpltyw na prawo do diet zgodnie z
zalacznikiem nr 4 do niniejszego zagezenia.

5. Pracownik otrzymuje zwrot faktycznie poniesiomyosztow transportu po przedstawieniu
biletow zgodnych z dyspozycjBurmistrza Miasta lub osoby przez niego upsowanej o
rodzajusrodka transportu. W przypadku posiadania przezagwaika z jakiegokolwiek tytutu
znizek na korzystanie z okilenych rodzajéwsrodkOw transportu, pracodawca nie pokrywa
réznicy miedzy cen biletu bez zniek a cen, jakg zaptacit pracownik.

6. W przypadku braku biletéw (zniszczenie, zagubidtp.) pracownik powinien ziy¢
oswiadczenie wyjéniajace i uzasadniage fakt braku mdiwosci przedstawienia
dokumentow potwierdzaggych poniesienie kosztéw zywanych z wyjazdem stbowym. Na
podstawie éwiadczenia kierownik wkiwe]j merytorycznie komorki organizacyjnej
podejmuje decyzj o uznaniu kosztéw zawartych wévaadczeniu i ich zwrotu duz tez
nierozliczeniu ich.

Wz6ér gswiadczenia stanowdatacznik nr 5 do niniejszego zaszizenia.

7. Sporadzone przez pracownika rozliczenie kosztow pégrkrajowej, podpisuje osoba
delegowana, a nagie zatwierdza pod wzglem merytorycznym kierownik odpowiedniej
komorki organizacyjnej, w ktorej dyspozycji pozgstarodki finansowe przeznaczone na
krajowe podrae shzbowe.

8. Skarbnik Miasta oraz Burmistrz Miasta lub ospibzez nich upowanione zatwierdzajdo
wyptaty rozliczenie kosztow krajowej podsdstuzbowe;.

§6
Zobowigzuje wszystkich pracownikow Uedlu Miasta wiaciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowizkow stwzbowych, do zapoznaniag¢siz niniejszym zarglzeniem
oraz przestrzegania w petni zawartych w nim postéeo



87
Zobowigzuje kierownikdw poszczegolnych referatow iz Miasta Bielsk Podlaski do
zapoznania z téeig niniejszego zawzenia wszystkich podlegtych pracownikow.

§8
W zakresie nieuregulowanym niniejszym zg@zeniem maj zastosowanie przepisy
rozporzdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w spiawalenosci przystugugcych
pracownikowi zatrudnionemu w fistwowej lub samorgdowej jednostce sfery baetowe] z
tytutu podray stuzbowej.

§9
Delegacje krajowe wystawione przed dniem deigj w zycie niniejszego zagrlzenia lpda
rozliczane na zasadach weéazrej obownzujacych.

§10
Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

BURMISTRZMIASTA

/-1 Jarostaw Borowski



Zalcznik nr 1
do Zargdzenia nr 60/15
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 19 marca 2015r.

Strona 1

POTWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO
(nieczatka, podpis, data pobyiu)

(mp.)

POLECENIE WYJAZDU
StUZBOWEGO

Nrl  |zdnia| |

dla

(imie i nazwisko)

na czas od | bdo L

cel podrozy

Srodek lokom ocji

(data) Il (podpis Zec. wyjazd) ————

Prosze o wyplacenie zaliczki wkwocie L————— 7i/gr, siownie- zigr |

na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego Nr L——————|

L (data i podpis delegowane go) ————!

Zatwierdzono na kwote L——— Zl/gr, slownie: ztfgr | |

do wyplaty z sum | Ipz L I Rozdz | Igl
Konto
Wn Ma

Nrdowodu (data) Il (gtowny ksiegowy) ——

(data) Il (kierownik jednostki };




Strona 2

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY
WYJAZD PRZYJAZD F
Srodek Koszt (z1)
migjscowosé data godz. miejscowosé data godz. Iokomocji
Rachunek sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Ryczalt za dojazdy
L (data) ] 1 (podpis) | | |Razem przejazdy, dojazdy
Diety ilogé stawka
Rachunek sprawdzono pod wzgledem formalne-rachunkowym
Noclegi wg rachunkow
L (data) 'L (podpis) I
Noclegi ryczalt ilosé stawka
Wydatek strukturalny
Inne wydatki wg zalacznikéw
obszar | I
kategoria | I g
) H
kwota b———Jzllgr stownie gllgr ———— || &
'E £
\ il = 8
I o
E
&
Zatwierdzono do wyplaty | Lztigr || &
stownie: ztigr | I
: ; Zataczam Pobr. zaliczke
" do zaplaty - zwrotu
Dz L | Rozdz. L gl I || (dowoddw) — platy
Niniejsze rozliczenie przedktadam
Data |
L (giéwny ksiegowy) —— L—{kierownik jednostki) —— (data) I (podpis)

Zaliczke w kwocie |

| z¥gr, stownie: zligr |

otrzymatem | zobowigzufg sie rozliczyé jg w terminie 14 dni
Urzad Miasta w Bielsku Podlaskim do potracenia kwoty nie
i innych naleznosci.

L (imeinazwisko delegowanego)

po zakoriczeniu podrézy, upowazniam réwnoczesnie
rozliczone] zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia

(data i podpis delegowanego) ———

BURMISTRZMIASTA

/-1 Jarostaw Borowski



Zalgcznik nr 2

do zargdzenia 60/15

Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 19 marca 2015r.

Rejestr krajowych wyjazdow stuzbowych

Lp. | Data Nr Imi ¢ i nazwisko stanowisko Termin Miejsce Cel wyjazdu | Srodki
wystawienia | delegacji wyjazdu wyjazdu lokomociji
delegaciji

BURMISTRZMIASTA

/-1 Jarostaw Borowski




Zakycznik nr 3

do Zarzdzenia nr 60/15
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 19 marca 2015r.

(img i nazwisko pracownika)
(stanowisko i referat
Whiosek o wyrazenie zgody na @ycie samochodu prywatnego w podrdy stuzbowej

Zwracam s} z pragsba o wyrazenie zgody na aycie samochodu prywatnego w pogyo
stuzbowe] tam 1 Z POWIOLEIM O ... .oueieie e e e e e e e e e

-wdniachod ............co i, O e
(0721 1
- marka samochodu ............................ Oraz numer rejesimC. ..........ccoceeeennn..

oraz o zwrot kosztébw tego przejazdu w wysakostanowicej iloczyn przejechanych
kilometrow przez stawk za jeden kilometr przebiegu, ustalomarzdzeniem Burmistrza
Miasta, tj. 0,35 zt/km.

Oswiadczam, ze poza zwrotem kosztéw przejazdu niedgp domagat si zwrotu

zadnych innych kosztéw zwaanych z aywaniem ww. pojazdu, a zwtaszcza kosztow napraw
powypadkowych i odszkodowia

(podpis osoby wnioskggej)
Wyraam zgod/ nie wyraam zgody*)
(podpis Burmistrza Miasta lub osoby upawenej)

*) niepotrzebne sk ¢



Zakgcznik nr 4

do Zargdzenia nr 60/15
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 19 marca 2015r.

(imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko #howe) (miejscovdi data)
Oswiadczenie pracownika o okolicznéciach majacych wptyw na prawo do diet

Dotyczce podray stuzbowej krajowej odbywanej w okresie od ............

do ............................  NA podstawie polecenia wyjazdu zblbwego

1. W trakcie podrgy stuzbowej

1.1. byto/nie byto* zapewnione catodziennezywyienie.

Catodzienne waywienie bylo zapewnione w trakcie calej podrd stuzbowej/
w nastpujacych dniach*:

1.2. byto/ nie byto* zapewnione gziowe wyywienie w postaci:

e e WANIU
e WNIU e
e WANIU

1.3. byto/ nie byto* zapewnione vwywienie w cenie ustugi noclegowej.
Wyzywienie w cenie ustugi noclegowej byto zapewnionetnakcie calej podrdy
stuzbowej/ w nasfpujacych dniach*:

Oswiadczam, ze podane wiej informacje § zgodne z prawgd Zostatam(em
poinformowana(y), ze pracodawca nie dokonéd weryfikacji danych zawartyc
w oswiadczeniu.

(podpis pracownika)

Objasnienia:

=)

* niepotrzebne skréli ¢




Zakgcznik nr 5

do Zargdzenia nr 60/15
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 19 marca 2015r.

(miejscaip

Oswiadczenie
O wydatkach poniesionych w trakcie odbywania podréy stuzbowej

OswiadCzamze W ZWBZKU Z .....ooi i e e e e
(wskaza przyczym braku dokumentaciji)

nie jestem w stanie przedstavuiletow potwierdzajcych wydatki poniesione przeze mnie w
trakcie podray stuzbowej odbywanej na polecenie:

(wskazé kierownika jednostki lub oselprzez niego upowaiong) nr ................coceevnennn.
wdniachod ...................... dOo e, dOe L (wskazd
miejsce odbywania podip stuzbowe), obejmugce:

Wskazane powsej wydatki nie byty oljte ryczattem.

Oswiadczam, ze podane wiej informacje g zgodne =z prawd Zostalam(em)
poinformowana(y), ze pracodawca nie dokona weryfikacji danych zawartych w
oswiadczeniu.

(podpis pracownika)



