ZARZADZENIE NR 6/08
BURMISTRZA RYCHWALA

z dnia 08 kwietnia 2008 roku

w sprawie zasad postgpowania w sprawach podrézy stuzbowych odbywanych przez
pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale

Na podstawie art. 35 ust. 3 1 art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 2549, poz. 2104 z pozn. zm), § 2, § Sust. 113 oraz § 8a
ust. 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.
w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznodci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990, z 2004 r. Nr 271, poz. 2686, z 2005 r.
Nr 186, poz. 1554 oraz z 2006 r. Nr 227, poz. 1661) oraz § 2 rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych,
motoeykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawey (Dz.U. Nr 27, poz. 271,
22004 r. Nr 237, poz. 2376 i z 2007 r. Nr 201, poz. 1462) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Podréz stuzbowa odbywa si¢ na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego.
2. Polecenie wyjazdu shuzbowego jest sporzadzane na formularzu, ogdlnie stosowanym.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa O pracownikach , rozumie si¢ przez fto
pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale .

§ 3. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje (podpisuje), w imieniu pracodawcy

Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci — Zastepca Burmistrza albo Sekretarz Gminy;

2. W poleceniu wyjazdu stuzbowego okresla si¢ odpowiednio:

1) termin i miejsce wykonywania zadania;

2) miejscowosé rozpoczeeia i zakonczenia podrézy stuzbowej lub miejscowosé pobytu
stalego lub czasowego pracownika - W sytuacji, gdy zgodnie z wola pracodawcy ma to
by¢ miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy;

3) $rodek lokomocji (transportu) wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowe;.

3. Podpisane polecenie wyjazdu stuzbowego jest przekazywane delegowanemu
pracownikowi. ' '

§ 4. 1. $rodkami transportu whasciwymi do odbycia podrézy stuzbowej sa: kolej lub
autobus.

2. Przy przejazdach pociagiem nalezy korzysta¢ z drugiej klasy.

3. Z przejazdu w klasie pierwszej mozna korzysta¢ w przypadku gdy przejazd (w jedng
strong) trwa co najmniej 3 godziny.

4. Postanowienie ust. 3 odnoszace si¢ do mozliwosci korzystania z przejazdu w klasie
pierwszej nie dotycza pociagéw EuroCity lub InterCity. '

5. Z przejazdu wagonem z kuszetkami mozna korzystaé jezeli przejazd (w jedng strong)
odbywa si¢ w porze nocnej i trwa co naj mniej 6 godzin. :

6. Z przejazdu wagonem sypialnym mozna korzystaé jezeli przejazd (w jedng strong)
odbywa si¢ w porze nocnej i trwa co najmniej 8 godzin.

§ 5. Korzystanie z komunikacji lotniczej jest mozliwe tylko w wyjatkowych sytuacjach za
zgoda Burmistrza, a w razie jego nieobecnosci — za zgoda Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza.




§ 6. Pracodawca zwraca koszty przejazdu $rodkami publicznego transportu zbiorowego
trasa o bezposrednim potaczeniu, a w przypadku braku takiego polaczenia - najkrotsza trasa.

§ 7. 1. Zwrot kosztow przejazdu koleja lub autobusem nastgpuje na podstawie biletow
zataczonych do rozliczenia (rachunku) kosztow podrozy. '

2. W przypadku nieprzedtozenia biletow wysoko$é zwrotu kosztow przejazdu ustala si¢
wedlig ceny biletu najtanszego dostgpnego érodka komunikacji publicznego transportu
zbiorowego, po zlozeniu przez pracownika pisemnego oé$wiadczenia, o dokonanym wydatku
i przyczynach braku jego udokumentowania. Przepis § 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 8. W przypadku gdy pomigdzy miejscowoscia rozpoczecia podrozy a miejscem
wykonania zadania nie ma osobowej komunikacji kolejowej lub autobusowej komunikacji
zwyklej, wysokos¢ zwrotu kosztow przejazdu ustala si¢ wedlug ceny biletu najtanszego
dostepnego $rodka komunikacji publicznego transportu zbiorowego. Przepis § 6 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 9. W uzasadnionych przypadkach, zwiazanych w szczeg6lnosci z brakiem mozliwosci
dojazdu publicznymi  $rodkami komunikacji, pracownikowi zamieszkalemu poza
miejscowoscia stanowiaca siedzibg pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy pracownika,
zwrot kosztow przejazdu ustala si¢ wedlug ceny przejazdu innymi $rodkami transportu
zbiorowego. Przepis § 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 10. 1. W uzasadnionym ekonomicznie lub funkcjonalnie przypadku osoba wydajaca
polecenie wyjazdu stuzbowego moze, w ramach posiadanego przez pracodawce limitu
srodkéw na podréze stuzbowe, wyrazi¢ zgodg na:

1) przejazd w podrézy stuzbowej samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem
niebgdacym wiasnoscia pracodawcy, zwanym dalej ,,pojazdem™;

2) pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowe]
do okreslonej wysokosci.

2. Przed wydaniem (podpisaniem) polecenia wyjazdu stuzbowego, pracownik wnosi,
na formularzu polecenia wyjazdu stuzbowego (np. W miejscu przeznaczonym na
potwierdzenie pobytu stuzbowego), o wyrazenie zgody okreslajac dane pojazdu (pojemnos¢
silnika, marka, numer rejestracyjny) lub gérna granicg kosztéw i skladajac wlasnorgczny
podpis. Pracownik moze réwniez to uczyni¢ na formularzu stanowiacym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia

3. Pod podpisem pracownika wnoszacego o wyrazenie zgody osoba wydajaca polecenie
wyjazdu stuzbowego sporzadza adnotacje o odpowiedniej tresci (np.: »zgoda” albo
_odmawiam”) i okresla $rodek lokomocji (transportu) wlasciwy do odbycia podrozy
stuzbowej lub goérng granicg kwoty na pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdow
érodkami komunikacji miejscowej.

4. W przypadku, gdy zgod¢ wyrazono pracownikowi, z ktorym zawarta zostala umowa
cywilnoprawna na uzywanie do celow stuzbowych samochodu osobowego niebgdacego
wiasnoscig pracodawcy, osoba wyznaczona do sprawdzania rozliczen kosztéw podrozy
stuzbowych pod wzgledem merytorycznym , jest réwniez upowazniona do potwierdzania
danych zawartych w ewidencji przebiegu pojazdu przedktadanej do rozliczenia wyjazdu
stuzbowego.

5. Stawke za 1 kilometr przebiegu pojazdu za przejazd w podrézy stuzbowej pojazdem
ustala sie w ramach posiadanych przez jednostke érodkéw przeznaczonych na podroze
stuzbowe w kwotach, ktore nie moga by¢ wyzsze niz okre$lone przez Ministra Infrastruktury
w Rozporzadzeniu w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu




kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wlasnoscig pracodawcy.

§ 11. 1. W uzasadnionym przypadku podréz stuizbowa na terenie wojewddztwa
wielkopolskiego mozna odbywa¢ samochodem stuzbowym znajdujacym si¢ w posiadaniu
jednostki lub Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale, a w szczegdlnosci:

1) gdy istnieje niedogodna komunikacja publiczna do miejsca docelowego; .

2) we wezesnych godzinach rannych lub powrotu przewidzianego w poznych godzinach
wieczornych (21.00-7.00);

3) przy réwnoczesnym wyjezdzie do jednej miejscowosci kilku 0sob;

4) przewozenia waznych dokumentow, materiatéw zwiazanych z wykonywaniem zadaf
administracji rzadowej lub samorzadowe;).

2. Za stwierdzenie celowosci i zasadnosci uzycia samochodu stuzbowego do odbycia
podrézy stuzbowej odpowiada osoba podpisujaca polecenie wyjazdu stuzbowego.

3. Do podr6zy, o ktorych mowa w ust. 1, stosuje si¢ postanowienia § 11 3.

§ 12. Zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem stuzbowym przy wyjazdach
poza teren wojew6dztwa wielkopolskiego, podrézy za granicg kraju, a takze w dni wolne od
pracy wydaje si¢ po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza, a w czasie jego nieobecnosci —
Zastepcy Burmistrza lub Sekretarz. Przepisu nie stosuje sig, gdy podréz stuzbowa jest
nastepstwem wezwania pracownika do osobistego stawienia, dokonanego przez uprawniony
podmiot prawa.

§ 13. 1. Pracownik rozlicza koszty z tytutu odbycia podrézy stuzbowej w terminie 7 dni
od dnia zakoficzenia podrézy lub w uzasadnionych wypadkach do 14 dniu od dnia
zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

2. Koszty przejazdéw zwraca si¢ w terminie 14 dni od dnia przedstawienia przez
pracownika niezbgdnych dokumentow.

3. Przed dokonaniem zwrotu kosztow podrézy stuzbowej Skarbnik Gminy lub osoba
upowazniona przez niego moze przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w zakresie
przedlozonych przez pracownika dokumentéw. W takim przypadku termin, o ktérym mowa w
ust. 1, wynosi 30 dni.

4, Zwrot kosztow z tytutu podrézy shuzbowej jest dokonywany na znany pracodawcy
rachunek bankowy pracownika lub gotéwka w Kkasie.

§ 14. 1. Odstepstwa od zasad okreslonych w zarzadzeniu wymagaja pisemnej zgody
Burmistrza, a w czasie jego nieobecnosci - Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza.

2. Sprawy zwiazane z podrézami shuzbowymi nieuregulowane przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego oraz przepisami niniejszego zarzadzenia, Wwymagajg
indywidualnego rozstrzygnigcia przez pracodawcg po uzgodnieniu z Burmistrzem Rychwala.

§ 15. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy
2. Obstuge podrézy shuzbowych w zakresie sprawdzania pod wzglgdem merytorycznym
rozliczen kosztow podrézy shuzbowych pracownikow zapewnia Sekretarz, pod wzgledem

rachunkowym Skarbnik Gminy.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2008 roku.




