RURMISTRZ OKONKA
ul. Niepodlegiosci 53
64-965 OKONEK

Zarzadzenie Nr 20 /2013
Burmistrza Okonka z dnia 11 marea 2013 roku
w sprawie zasad wystawiania polecen wyjazdow shuzbowych i rozliczania kosztéw
podrozy stuzbowych przez pracownikéw zatrudmionych w Urzedzie Miejskim
w Okonku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. 2001 r., Nr 142, PozZ.
1591 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugpjacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz.
167) oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie
warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnodcia

pracodawey (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:
I. Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Podrézg shuizbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Burmistrza
Okonka lub upowazniong osobg¢ poza siedziba pracodawcy w terminie i w miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego
2. Pracownicy odbywaja podréze shuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu
sluzbowego podpisanego przez Burmistrza Okonka lub inna upowazniong osobe. W
K przypadku, gdy udajacym si¢ w podrdz jest Burmistrz Okonka, delegujacym jest Zastepca
Burmistrza Okonka Jub Sekretarz Miasta i Gminy Okonek.
3. Podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy i na nim

ciazy obowigzek ponoszenia zwiazanych z tym kosztéw,

§ 2. 1. Micjscem rozpoczgcia i zakofczenia podrézy stuzbowej jest miejscowosé
siedziby pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Okonka moze wyrazi¢ zgode na
rozpoczecie podrdzy shlzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Nie uznaje sié z.a podroz stuzbowg delegowania pracownika do micjscowoscl _jego

statego lub czasowego pobytu.




§ 3. 1. Na wniosek pracownika moze by¢ dokonana zaliczka na pokrycie niezbgdnych
kosztéw wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek (dolna
ézqs'é polecenia wyjazdu shuzbowego), ktory zatwierdzany jest do wyplaty przez gléwng
ksiegows, Urzedu Miejskiego w Okonku oraz burmistrza lub w zastepstwie upowaznione
osoby,

2. Wyjazd shizbowy winien by potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do
ktérej pracownik zostat delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie

zadania potwierdza przetozony delegowanego pracownika.
IL Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy stuzbowej

§4. 1. $rodek transportu wiasciwy do odbycia podrdzy stuzbowej okresla w poleceniu
wyjazdu Burmistrz Okonka, kierujac sie zasada racjonalizacji kosztéw podrozy
Z uwzglqdnieniem jej charakteru i utrudnief zwiazanych z dojazdem.

2. Podétawowymi érodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej sa Srodki
komunikacji publicznej.

3. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrozy shuzbowej obejmuje ceng
biletu $rodka transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego lacznie z cena biletu
upowazniajacego do miegjsca rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi
ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytulu ulga ta przystuguje.

: 4. Delegowany pracownik moze na wlasna odpowiedzialnosé dokona¢ zmiany $rodka
transportu na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sklada wraz z rozliczeniem
kosziéw podrézy stosowne os$wiadezenie. Nalezny zwrot kosztow przejazdu nie moze
wowezas przewyzszad obowiazujacej ceny biletu na przejazd zaleconym $rodkiem transportu.

5. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu
wyjazdu stuzbowego krajowego, réznicg migdzy cena biletu $rodka komunikacji uzytego do
przejazdu, a cena biletu $rodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego

pokrywa pracownik.

§ 5. 1. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, Burmistrz Okonka
moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem wlasnym pracownika.
2. Podréz stuzbowa samochodem wiasnym pracownika powinna odby¢ sie najkrdtsza,

trasa, ktorej bez uzasadnionych powodéw nic nalezy wydhuzaé. Wysokosé ustalonych




kilometréw do miejscowosci oéciennych stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
Wysokodé kilometréw do pozostatych miejscowosci nalezy ustali¢ wykorzystujac strong
internetowa: www.odleglosci.info. Wydruk wyliczonej trasy nalezy dolaczyé jako zalacznik
do polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. Pracownik udajacy si¢ w podréz samochodem wilasnym, rozliczajac koszty
podrézy, sktada dokument ewidencji przebiegu pojazdu.

4. Refundacji kosztéw wykorzystania samochodu, motocykla lub motoroweru
niebedacych wlasnosdcia pracodawcy w podrézy stuzbowej dokonuje si¢ z zastosowaniem
nastepujacych stawek za 1 km przebiegu:

1) dla samochodu osobowego:
| a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm’ - 0,5214 7,
b) o pojemnosci skokowe;j silnika powyzej 900 cm’ - 0,8358 zi,
2) dla motocykla - 0,2302 zi,
3) dla motoroweru - 0,1382 zl.

5. Stawki okreslone w ust. 4 maja takze zastosowanie do zwrotu kosztow uzywania
pojazdéw do celow stuzbowych ustalanych formie miesiecznego ryczattu, zgodnie z limitami
kilometréw na jazdy lokalne okreslonymi w rozperzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25
marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow

niebedacych whasnoscia pracodawey ( Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6Zn. zm.).
I1l. Diety i ryczalty

§ 6. 1. Dieta na obszarze kraju nie przyshuguje pracownikowi, ktéry korzystal
z bezplatnego calodziennego wyzywienia.

2. W przypadku braku bezplatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawce
czqscmwego wyzywienia w czasie krajowej i zagranicznej podrozy stuzbowej,
delegowanemu pracownikowi przystuguje dieta w wysokosci okreslonej w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowe] jednostce

sfery budzetowej z tytulu podrozy shuzbowej (Dz. U. z 2013 1. poz. 167)




IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowej

§ 7. 1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrdzy stuzbowej na wlasciwym
druku polecenia wyjazdu shuzbowego, do ktérego nalezy dolgczyé stosowne dokumenty
(rachunki, bilety, paragony) potwierdzajace poszczegodlne wydatki.

2. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej

w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia powrotu.
V. Postanowienia kosicowe

§ 8. W przypadku podrézy stuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia
granicy polskiej albo do chwili startu samolotu w drodze za granice maja zastosowanie zasady

dotyczgce sposobu rozliczania podrozy krajowych.
§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta 1 Gminy Okonek.

§ 10. Delegacje wystawione przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia

podlegajg rozliczeniu na podstawie przepisow dotychczasowych.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2011 Burmistrza Okonka z dnia 12 stycznia 2011 1.
w sprawie zasad wystawiania polecen shuzbowych i rozliczania kosztow podrézy przez

pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Migjskim w Okonku, z p6Zniejszymi zmianami.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od

1 marca 2013 roku




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 20 /2013Burmistrza Okonka
zdnia 1! marca 2013 r. w sprawic zasad
wystawiania polecent wyjazdow stuzbowych

i rozliczania kosztéw podrdzy przez
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Okonku

1. Ustala si¢ odleglosci w km pomigdzy nizej wymienionymi miejscowosciami:

Lp. Miejscowosci Liczba km
1. Okonek — Zlotow 33
2. | Zotow - Pila 34
3. Okonek - Pita 50
4. Okonek - Chodziez 78
5. Okonek - Poznan 151
| 6. Okonek — Szezecinek 24
7. Okonek - Koszalin 93
8. Okonek — Debrzno 29
9. Okonek - Jastrowie 15
10 | Okonek — Cieznie 17







