ZARZADZENIE NR 164019

1

BURMISTRZA NIDZICY

z dnia {}J:)C%{‘Ujjmg 2019 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosziéw podrozy krajowych pracownikéw Urzedu
Miejslkiego w Nidzicy

Na podstawie arf.33ust. 315 ustawy zdnia 8marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019r. poz. 506ze zm.) wzwigzky zrozporzadzeniem Ministra Pracy iPolityki Spolecznej
z dnia 29 stycznia 2013r. wsprawie naleznosci przyslugujgeych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej ztytule podrozy stuzbowe] (Dz. U.
z 20131, poz. 167) zarzadzam, co nastepuje;

1. Postanowienia ogdlne

§ £. Podrézy sluzbowg krajows, zwang w dalszej czesci zarzgdzenia podrozg sluzbowa, jest wykonanie
przez pracownika Urzedu Miejskiego zadania sluzbowego okreslonego przez Burmistrza Nidzicy poza siedzibg
pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu sluzbowego,

§ 2. O potrzebie i celowosei podrozy sluzbowej decyduje Burmistrz Nidzicy, a w razie jego nieobecnosci
Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Miasta.

§ 3. Pracownik nie moze odmowi¢ wykonania polecenia wyjazdu sluzbowego, chyba Ze polecenie narusza
przepisy prawa.

§ 4. 1. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy sluzbowej jest miejscowosé siedziby pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Nidzicy moze wyrazi¢ zgode na rozpoezecie podrozy
sluzbowej z migjsca pobytu stalego lub czasowego pracownika.

3. Nie uznaje si¢ za podroz sluzbowg delegowania pracownika do migjscowosci jego stalego tub czasowego
pobytu.

4. W sytuac)i, gdy dojazd do miejscowosci docelowej wymaga przejazdu przez Nidzice - miejscem
rozpoczgeia I zakoniczenia podrozy siuzbowej jest siedziba pracodawey.

§ 5. 1. Na wniosek pracownika przyznawana jest zaliczka na pokrycie niezbednych koszidw podrdzy
sluzbowej. W celu ofrzymania zaliczki delegowany pracownik sklada wniosek o zaliczke.

2. Wniosek o zaliczke zatwierdza Burmistrz Nidzicy oraz Zastepea Kierownika Wydzialu Finansowego lub
inne osoby upowaznione.

3. Wyplata zaliczki realizowana jest w kasie Urzedu Miejskiego, na podstawie wypetnionego wniosku,
o ktdrym mowa w ust. 1.

4. Delegowany pracownik potwierdza podpisem odbior zaliczki i zobowigzuje sie do jej terminowego
rozliczenia.

5. Zaliczke nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy.
. Polecenie wyjazdu sluzbowego

§ 6. Podstawg formalng podrézy sluzbowej pracownika Urzedu Miejskiego jest prawidlowo wystawione
polecenie wyjazdu sluzbowego.

§ 7. Polecenie wyjazdu sluzbowego musi okreéla¢ zadanie oraz termin imiejsce jego wykonania,
dokonywane jest na druku o nazwie polecenie wyjazdu sluzbowego.

§ 8. 1. Polecenie wyjazdu sluzbowego ewidencjonowane jest wrejestrze delegacji  sluzbowych
i zawiera numer polecenia wyjazdu stuzbowego, bedgcy jednoczesnie numerem kolejnego zapisu w ewidencji.

2. Rejestr delegacji sluzbowych prowadzony jest przez osobe na stanowisku
ds. pracowniczych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w formie elektronicznej.
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3. Wyjazd sluzbowy nalezy zglosi¢ co najmniej na | dzied przed terminem wyjazdu.

§ 9. Polecenie wyjazdu sluzbowego podpisuje jako zlecajacy wyjazd:
1) Burmistrzowi Nidzicy - Sekretarz Miasta, a w razie jej nieobecnosci Zastgpca Burmistrza;
2) Zastepcy Burntistrza — Burmistrz Nidzicy lub Sekretarz Miasta;
3) Sekretarzowi Miasta — Burmistrz Nidzicy lub jego Zastepca;

4) pozostalym pracownikom Urzedu Miejskiego — Burmistrz Nidzicy, a w razie nieobecnosci Zastgpca
Burmistrza lub Sekretarz Miasta.

I11. Srodek transportu w podrézy stuzbowej

§ 10. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowych krajowych sa Srodki
komunikacji publicznej, w tym na pociag PKP przejazd w wagonach II klasy.

§ 11. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy sluzbowej, atakze jego rodzaj iklasg okresla
w poleceniu wyjazdu stuzbowego Burmistrz lub osoby wymienione w § 9, kierujge si¢ zasada racjonalizacji
kosztdw podrozy, z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

§ 12. 1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika (wzor stanowi zalacznik nr
| do niniejszego zarzadzenia) Burmistrz lub osoby wymienione w § 9, moga wyrazi¢ zgodg na odbycie
podrozy stuzbowej samochodem osobowym niebedgeym wiasnoscig pracedawcy.

2. Za szezepolne przypadki uzasadniajace uzycie w podrézy sluzbowej samochodu osobowego niebgdgcego
wilasnoscia pracodawcey nalezy migdzy innymi uznac:

1) brak dostepnego samochodu stuzbowego w terminie planowanej podrozy;

2) polecenie wyjazdu sluzbowego do miejsca docelowego, do ktorego nie ma mozliwosci dojazdu
publicznymi srodkami transportu;

3) polecenie wyjazdu sluzbowego, ktorego celem jest krotkotrwale spotkanie o dokladnie okreslonej godzinie
{np. uzgodnienia, uroczystodci itp.);

4) polecenie wyjazdu sluzbowego, ktore jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoscig szybkiego powrotu
do siedziby pracodawcy;

5) polecenie wyjazdu sluzbowego, ktore jest polgczone z dostarczeniem duzej objetosciowo lub wagowo
przesylki, badZ wigZe si¢ z wykonaniem dodatkowych czynnos$ci niebedgeych gléwnym celem wyjazdu
(np. dostarczenie dokumentacji do innej instytucji).

§ 13. 1. W przypadku, gdy podréz stuzbowg odbywa kilka oséb jednym samochodem prywatnym do celow
sluzbowych, koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba, tj. dysponent pojazdu. Pozostale osoby podrézujace
tym samym samochodem, w poleceniu wyjazdu sluzbowego mogg rozliczyé wylacznie koszty nie zwigzane
Z przejazdem.

2. Osobom niebedacym dysponentem pojazdu, o ktérych mowa w ust.1, w poleceniu wyjazdu stuzbowego
w miejscu przeznaczonym na okreslenie rodzaju $rodka transportu nalezy umiesci¢ adnotacje: ,.samochéd

L]

prywatny z polecenia wyjazdu sluzbowegao nr ....».

§ 14. 1. We wniosku o wyrazenie zgody na wyjazd stluzbowy, pracownik korzystajgcy zsamochodu
osobowego niebedgeego wlasnoscig pracodawcy jest zobowigzany dokladnie okreslic rodzaj pojazdu, marke,
pojemnosé silnika inumer rejestracyjny oraz przedstawié¢ opis trasy z okresleniem ilosci faktyczaie
przejechanych kilometrow.

2. Podréz sluzbowa samochodem niebedgcym wiasnosceig pracodawcey powinna odby¢ sig najkrotszy trasa,
ktérej bez uzasadnionych powaddw nie nalezny wydluzac.

3. Okredlona w poleceniu wyjazdu stuzbowego ilos¢ faktycznie przejechanych kilometréw ma charakter
oéwiadczenia i moze podlegaé weryfikacii.

4. Podstawa  do  ustalenia  liczby  przejechanych  kilometrow  zgodnie  ztrasg  podrdzy,
o ktorej mowa w ust. 2, stanowi serwis internetowy hitps:/maps.google.pl.

TV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrozy stuzbowej
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§ 15. Rozliczenie kosztéw podrézy sluzbowej odbywa sie na druku polecenie wyjazdu sluzbowego
w rubrykach rachunku kosztow podrézy.

§16.1. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik ma obowigzek zalgezyé  dokumenty,
wszezegdlnosei rachunki ifaktury lub bilety potwierdzajace poszezegdlne wydatki, poza wydatkami
dotyczgcymi diet oraz wydatkdw objetych ryczaltami.

2. Jezeli przedstawienie dokumentéow, o ktorych mowa wust. I, nicjest mozliwe, pracownik jest
zobowigzany zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o dokonanym  wydatku i przyczynach  braku  jego
udokumentowania.

§ 17. Pracownikowi odbywajgcemu podroz stuzbowa przysluguje w udokumentowanej wysokosei zwrot
poniesionych innych niezbednych wydatkéw zwiazanych bezpodrednio z podrdza (oplaty za bagaz, przejazd
drogami platnymi i autostradami, postdj w strefie platmego parkowania, miejsca parkingowe itp.) okre$lonych
w poleceniu wyjazdu stuzbowego [ub uznanych przez Burmistrza lub osoby wymienione w § 9.

§ 18. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrézy sluzbowe] w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia,

§ 19. 1. Pracownik po zakoriczeniu podrézy sluzbowej jest zobowigzany przedlozyé wypelniony druk
polecenie wyjazdu sluzbowego wraz z zalgcznikami dokumentujacymi poniesione wydatki w zwiazku
Z podroza.

2. W przypadku braku poniesionych kosztdw zwigzanych z podrdza stuzbows, pracownik wypelnia czesé
druku polecenie wyjazdu shizbowego dotyczgeg wyjazdu i przyjazdu (miciscowosé, data, godzina) oraz skiada
wypetniony druk w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, w celu rejestracji wykonania przejazdu
sluzbowego,

§ 20. Za prawidlowe | terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu sluzbowego odpowiedzialna jest osoba
delegowana.

V. Zasady uzytkowania samochodéw shuzbowych

§ 21. Za wykonywanie obslugi transportowej Urzedu odpowiedzialny jest Wydzial Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich, Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa oraz Straz Miejska, ktore $wiadcza
uslugi na rzecz: Burmistrza Nidzicy, Zastepcy Burmistrza i pozostalych  pracownikéw  Urzedu
nie korzystajacych z ryczaltu za uzywanie samochodu osobowego niebedacego wlasnoscig pracodawey.

§ 22. Podstawg zlecenia wykonania ustugi transportowej samochodem OPEL INSIGNIA stanowi ustna
zgoda wydana przez Burmistrza lub jego Zastgpee, po uprzednim telefonicznym zgloszeniu zapotrzebowania
pracownikowi sekretariatu.

§ 23. Nie wymaga zlecenia (zaméwienia) wykonywanie uslugi transportowej na rzecz:

1) Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza Miasta — osoby te kazdorazowo potwierdzajg dyspozycje
wyjazdu w karcie drogowej swoim podpisem;

2) pracownikéw Strazy Miejskiej- dysponentem samochodu uzytkowanego przez Straz Miejskg jest
Komendant Strazy (lub osoba go zastepujgca), ktéry kazdorazowo potwierdza dyspozycje wyjazdu w karcie
drogowej swoim podpisem;

3} pracownikdw wydzialéw oraz pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych korzystajgeych
z samochodu sluzbowego Dacia Dokker — dysponentem samochodu jest Kierownik Wydzialu Gospodarki
Mieniem i Rolnictwa, ktéry kazdorazowo potwierdza dyspozycje wyjazdu w karcie drogowej swoim
podpisem.

§ 24, Osoby korzystajgce z samochoddw stuzbowych podpisuja karte drogows, potwierdzajac w ten sposdb
wykonanie zamdwienia. Osoby skladajgce podpis obowigzane sa skontrolowaé rzetelnodé zapiséw w karcie
drogowej.

§ 25. 1. Samochodem sluzbowym moga kierowaé, jako osoby odpowiedzialne za prawidlowa eksploatacjg
samochodow stuzbowych:

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza;

2) pracownik, ktéremu powierzono w zakresie cbowigzkéw zadania kierowey;
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3) upowazniony pracownik Urzedu.

2. Osoby kierujace  samochodem sluzbowym, w ramach swoich stalych obowigzkow lub na podstawie
upowaznienia Burmistrza, ponosza odpowiedzialnosé za skutki naruszenia przez nich przepisow, wtym
réwniez niniejszego zarzadzenia oraz zasad ruchu drogowego.

§ 26. W przypadku nieobecnosei w pracy kierowey lub innego uzytkownika odpowiedzialnego za dany
samochéd sluzbowy lub w innych uzasadnionych przypadkach Burmistrz, Kierownik Wydzialu Gospodarki
Mieniem i Rolnictwa lub Komendant Strazy Miejskiej moga przekaza¢ samochéd do eksploatacji innej,
upowaznionej osobie, posiadajacej stosowne kwalifikacje.

§ 27. |. Przekazanie samochodow sluzbowych w uzytkowanie kierowcom, innym wyznaczonym lub
upowaznionym osobom nastepuje na podstawie upowaznienia - zalgeznik nr 2.

2. Kierujacy samochodem siuzbowym w przypadku urlopu, choroby lub przekazania samochodu
sluzbowego innemu uzytkownikowi zobowigzany jest do przekazania samochodu sluzbowego wraz
z niezbednymi dokumentami oraz kluczykami osobom wymienionym w § 29 pkt 4.

3. Kierowey oraz inne osoby, ktérym powierzono do uzytkowania samochody stuzbowe, zobowigzani sg
do:

1) eksploatowania samochodéw z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow jazdy, dbania
0 czystosé uzytkowanego pojazdu;

2) przestrzegania obowiazujacych norm  zuzycia paliwa oraz do pokrywania kosztow wynikajacych
z przekroczef tych norm;

3) dokonywania codziennej obstugi samochoddw, ze szezegdlnym uwzglednieniem kontroli: oswietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, plynu w ukladzie chlodniczym;

4y mozliwie szybkiego zgloszenia awarii lub usterek bezpodredniemu przelozonemu;

5) niezwlocznego powiadomienia wiasciwego terytorialnie organu Policji w przypadku: wypadku drogowego,
kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz elementow jego wyposazenia.

4. Spowodowanie przez kierowcg lub osobg, ktérej powierzono w uzytkowanie samochéd stuzbowy
szkody, ktora zjego winy nie podlega zwrotowi ztytulu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnosé
majatkowa tej osoby do pelnej wysokosci spowodowanej szkody.

5. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia przepiséw ruchu drogowego pokrywa kierowca lub inna osoba,
ktdrej powierzono w uzytkowanie samochdd sluzbowy.

6. Kierowcom oraz innym osobom, ktérym powierzono w uzytkowanie samochody shuzbowe zabrania sig
ich udostepniania osobom trzecim.

7. Po zakoniczonej pracy samochody parkowane sg w garazach Urzgdu lub po uzyskaniu zgody Burmistrza
w miejscu zamieszkania uzytkownika samochodu stuzbowego.

8. Zakup paliwa do samochodow stuzbowych Urzgdu dokonujg ich uzytkownicy przy uZyciu
eleltronicznych kart paliwowych na stacji paliw, z ktorg Gmina ma zawartg umowe.

9. Korzystanie z samochoddw sluzbowych w $wigta i dni wolne od pracy moze sig odbywac w przypadikach
wykonywania obowiazkow sluzbowych wynikajgcych z zakresu kompetencji zgodnie z § 221 § 23.

§ 28. 1. Ewidencjonowanie przejazdow samochodu stuzbowego prowadzone jest przez uzytkownikow
samochoddw na Kartach drogowych.

2. Korzystanie z samochodu stuzbowego powinno byé udokumentowane na karcie drogowej prowadzongj
przez kierujacego pojazdem zgodnie z zalgcznikiem nr 3.

3. Kierujgcy samochodem sluzbowym zobowiazany jest do wypelnienia karty drogowej.

4, Karty drogowe wydawane sg w okresach miesigcznych, tygodniowych lub zgodnie z zapotrzebowaniem
kierowcy lub innej wyznaczonej lub upowaznionej osoby.

§ 29. Ewidencjonowanie wykorzystania samochodow sluzbowych dokonywane jest wg ponizszych zasad:

1) prowadzone jest przez kierujgcych samochodem na ponumerowanych kartach drogowych;
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2)karta drogowa wazna jest na okres dluzszy niz jeden dzien, ale nie diuzszy niz miesige.
O okresie waznosci danej karty drogowej decyduje mozliwos¢ dokonywania stosownych zapisaw
dotyczgeych przejazddéw na jej drugiej stronie;

3) kierujgcy kazdorazowo wypelnia rubryki drugiej strony karty drogowej oraz odpowiada za ich prawidlowe
i zgodne ze stanem faktycznym wypelnienie, rozpoczynajgce i konczace jazde samochodem:

4) formularze kart drogowych wydawane s przez wyznaczonych pracownikéw wydzialow: Organizacyjnego
1 Spraw Obywatelskich, Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa oraz Strazy Miejskiej;

5)rozliczenie  przebiegu  samochodu  sluzbowego oraz  zuzycia paliwa  dokonywane  jest
w okresach miesigcznych na podstawie wydanych lkart kontroli zuzycia paliwa, zgodnie
z zalacznikiem nr 4;

6) pracownicy, o kiérych mowa w pkt 4 — osoby nadzorujace wlasciwg eksploatacje samochodéw sluzbowych
w okresach miesigeznych, dokonujg sprawdzenia rozliczenia przebiegu samochodéw, zuzycia paliwa
1 gadzin pracy kierujgcych samochodem oraz sprawdzajg prawidlowosé dokonanych w nich zapisdw na
podstawie kart drogowych i miesigcznego rozliczenia zuzycia paliwa;

7) osoby wymienione w pkt 4 w terminie do 10 stycznia kazdego roku zobowiazane sa do sporzadzenia
i przedlozenia osobie nadzorujgcej wilasciwg eksploatacje samochodu stuzbowego rocznego rozliczenia
zakupu paliwa i zuzycia paliwa za poprzedni rok kalendarzowy, zgodnie z zalacznikiem nr 3.

§ 30. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym zarzqdzeniu stosuje sig obowigzujgee w tym zakresie
przepisy prawa.

§ 31. Zobowiqzuje podinspektora ds. ogdlnoadministracyjnych do przeslania pracownikom tresci
zarzadzenia w formie elekironicznej.

§ 32. Zobowigzuje inspektora ds. pracowniczych do zapoznania z trescig zarzadzenia nowo zatrudnionych
pracownikow na dzien ich zatrudnienia, za podpisem opatrzonym datg na imiennej fiscie.

§ 33. Traci moc Zarzadzenie Nr764/2013 Burmisirza Nidzicy z dnia 7 marca 2013 r. w sprawie zasad
delegowania  oraz rozliczania kosztéw podrozy krajowych  pracownikéw  Urzedu Miegjskiego
w Nidzicy.

§ 34, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 styeznia 2020 .

Bm‘mistrz)lézicy
ad

Jacck Kosmala

/
/
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Wydaialu Organizacyjnegn |
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Zalacznik Nr2

do Zarzadzenia Nr i{f' ]"ZUU
Burmistrza Nld?Jc

z dnia 57 ﬁf“ti! yuu»..nz?ﬁifﬁ..

UPOWAZNIENIE NY .ovnereenn.e
do prowadzenia sluzbowego samochodu osobowego

do kierowania sluzbowym samochodem osobowym Urzedu Miejskiego w Nidzicy:

Marka POJAZAU: ..o AT TEJESTEACYINY T oo oo

W OKIESIE 0d oo GO e

Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Zarzadzeniu Nr .............
Burmistrza Nidzicy z dnia ............cocoooooiiii r. w sprawie zasad delegowania oraz

rozliczania kosztéw podrézy krajowych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

NIdZICA, dNia vovvvreeiie e
{pocpis)
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Ind. 02040 Druk: TYPOGRAPR Wrzesnin, tel, 061 540 09 97

Zalacznik nr 3
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Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Lle(:z )&,Oflcj .
Burmistrza Nidzic
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MIESIECZNA KARTA KONTROLI ZUZYCIA PALIWA

ZA THESHIC +vveinriiniiiniiiiiisnennenian r.

Samochod marki ..o NI FEJESITACYINY - ot aees
Rodzaj paliwa ....o.ooooiiiiiiiiiiiiiiinnne
Neorma zuzycia paliwa ... /100 km
1. Stan licznika na koniec miesiaca
2. Stan licznika na poczgtku miesigca
3. Przebieg w km w miesigcu

WYSZCZEGOLNIENIE ETYLINA QLEJNAPEDOWY
4. Stan paliwa z ostatniego dnia

poprzedniego miesigca

5. Zakup paliwa

Razem paliwo w miesigcu
Pozostalo na nastgpny miesiac
Faktyczne zuzycia
Zuzycie wedlug normy
Przepal/oszczgdnosc™
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ZESTAWIENIE ZAKUPU PALIWA
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ROCZNE ROZLICZENIE
zakupu i zuzycia paliwa
ZaTok o

tgcznik nr 5
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1} Marka pojazdu :
2) Nrrejestracyjny:
3) Rodzaj paliwa:

4) Norma zuzycia paliwana 100 km: ...
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Oszczednosc

Przepal

Styczen

Luty

Marzec

Kwiecten

Maj

Czerwiec

Lipiec

Sierpien

Wrzesien

Pazdziernik

Listopad

Grudzien

RAZEM

Sprawdzik

{data i podpis sperzadzajgeego rozliczenie)
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