BURMISTRZA NIDZIC
z dnia 9%.(1@2011 r

W sprawle zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw podrézy pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nidzicy

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591
Z pozn. zm.) wzwiazku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie
wysokoséci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990
Z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje;

I. Postanowienia ogdine

§ 1. Podréza stuzbowa jest wykonanie przez pracownika Urzedu Miejskiego zadania stuzbowego okreslonego przez
Burmistrza Nidzicy poza siedzibg pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

§ 2. O potrzebie i celowosci podrézy stuzbowej decyduje Burmistrz Nidzicy, a w razie jego nieobecnosci Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz Miasta,

§ 3. Pracownik nie moze odméwié pracodawcy wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego, chyba ze polecenie
narusza przepisy prawa.

§ 4. 1. Miejscem rozpoczecia i zakorczenia podrozy stuzbowej jest miejscowosé siedziby pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Nidzicy moze wyrazié zgode na rozpoczecie podrézy stuzbowej
Z miejscowosci zamieszkania pracownika.

3. W sytuacji, gdy dojazd do miejscowosci docelowej wymaga przejazdu przez Nidzice — miejscem rozpoczecia
i zakoriczenia podrézy stuzbowej jest siedziba pracodawcy.

§ 5. Przy planowaniu trasy oraz wyborze $rodkdéw komunikacji, delegowany pracownik jest zobowigzany do
kierowania sie zasadami ekonomii i oszczednosci.

§ 6. 1. Na wniosek pracownika Przyznawana jest zaliczka na pokrycie niezbednych kosztow podrozy stuzbowej.
W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek poprzez wypeinienie dolnej czesci druku polecenie
wyjazdu stuzbowego, o ktérym mowa w § 9 niniejszego zarzadzenia.

2. Wniosek o zaliczke zatwierdza Burmistrz Nidzicy oraz Skarbnik Miasta lub inne osoby upowaznione.

3. Wyptata zaliczki realizowana jest w kasie Urzedu Miejskiego, na podstawie wypetnionego wniosku, o ktorym
mowa w pkt 1.

4. Delegowany pracownik potwierdza podpisem odbidr zaliczki i zobowigzuje sie do jej terminowego rozliczenia,
5. Zaliczke nalezy rozliczyé w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia podrézy.
ll. Polecenie wyjazdu stuzbowego

k § 7. Podstawa formaing podrézy stuzbowej pracownika Urzedu Miejskiega jest prawidtowo wystawione polecenie
wyjazdu stuzbowego.

§ 8. Polecenie wyjazdu stuzbowego musi okresla¢ zadanie oraz termin i miejsce jego wykonania, dokonywane jest
na druku o nazwie polecenie wyjazdu stuzbowego.

§ 9. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane jest wrejestrze delegagji stuzbowych izawiera numer
polecenia wyjazdu stuzbowego, bedacy jednaczesnie numerem kolejnego zapisu w ewidencji.

2. Rejestr delegacii stuzbowych prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego.
§ 10. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje, jako Zlecajacy wyjazd:

1)dla Burmistrza Nidzicy - Sekretarz Miasta,

2)dla Zastepcy Burmistrza — Burmistrz Nidzicy lub Sekretarz Miasta,

d)dla Sekretarza Miasta — Burmistrz Nidzicy lub jego Zastepca,

4)dla pozostatych pracownikéw Urzedu Miejskiego ~ Burmistrz Nidzicy, a w razie nieobecnosci Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz Miasta.

lll. Srodek transportu w podrézy stuzbowej

§ 11. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowych sg $rodki komunikacji publicznej (PKS,
PKP).
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§ 12. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy siuébowej okresla w poleceniy wyjazdu stuzbowego Burmistrz
lub osoby wymienione w §10, kierujac sie zasada racjonalizacji kosztéw podrézy, z uwzglednieniem j€j charakteru
i utrudnien zwigzanych z dojazdem:. i

§ 13. 1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika (wzér stanowi zatacznik nr 1do
niniejszego zarzadzenia) Burmistrz lub osoby wymienione w §10, mogg wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej
samochodem osobowym niebedacym wilasno$cia pracodawcy.

2. Za szczegdlne przypadki uzasadniajace uzycie W podrézy stuzbowej samochodu osobowego niezbedacego
samochodu bedacego wiasnoscia pracodawcy nalezy miedzy innymi uznaé:

1)polecenie wyjazdu stuzbowego do migjsca docelowego, do ktorego nie ma mozliwosci dojazdu publicznymi $rodkami
transportu,

2)polecenie wyjazdu stuzbowego, ktérego celem jest krotkotrwate spotkanie o doktadnie okreslonej godzinie (np.
uzgodnienia, uroczystosci itp.),

3)polecenie wyjazdu siuzbowego, ktére jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoscig szybkiego powrotu do
siedziby pracodawcy,

4)polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest potaczone z dostarczeniem duzej objetosciowo lub wagowo przesytki badz
wigze sie z wykonaniem dodatkowych czynnosci niebgdacych gtéwnym celem wyjazdu (np. dostarczenie
dokumentacji do innej instytucji).

§ 14. Podréz stuzbowa samochodem osobowym nie bedgcym wiasnoscig pracodawcy powinna odby¢ sig trasg
najkrotsza, ktdrej bez uzasadnionych powodoéw nie nalezy wydtuzagd.

§ 15. 1. W przypadku, gdy podréz stuzbowg odbywa kilka oséb jednym samochodem prywatnym, koszty przejazdu
rozlicza tylko jedna osoba, tj. dysponent pojazdu. Pozostate osoby podrézujgce tym samym samochodem, w poleceniu
wyjazdu stuzbowego mogg rozliczyé wytacznie koszty zwigzane z podroza (np. diety, jezeli takie przystuguja).

2. Osobom niebedacym dysponentem pojazdu, o ktérych mowa wyzej, w poleceniu wyjazdu stuzbowego w miejscu
przeznaczonym na okreslenie rodzaju $rodka transportu nalezy umieéci¢ adnotacje: ,samochod prywatny z polecenia
wyjazdu stuzbowego nr ....".

§ 16. 1. We wniosku o wyrazenie zgody na wyjazd stuzbowy, pracownik korzystajacy z samochodu osobowego
niebedacego wiasnoscia pracodawcy jest zobowigzany dokfadnie okresli¢ rodzaj pojazdu, marke, pojemnos¢ silnika
i numer rejestracyjny oraz przedstawi¢ opis trasy z okresieniem ilosci faktycznie przejechanych kilometrow.

2. Okreslona w poleceniu  wyjazdu stuzbowego ilos¢ faktycznie przejechanych kilometréw ma charakter
oswiadczenia i moze podlegad weryfikacji.

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrézy stuzbowej

§ 17. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej odbywa sie na druku polecenie wyjazdu stuzbowego w rubrykach
rachunek kosztéw podrézy.

§ 18. 1. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik ma obowiazek zataczyé dokumenty potwierdzajgce
poszczegolne wydatki, poza wydatkami objetymi ryczattami,

2. Jezeli uzyskanie dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 1, nie jest mozliwe, pracownik jest zobowiazany ziozyc
pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 19. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podroézy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od
dnia jej zakonczenia.

§ 20. 1. Pracownik po zakornczeniu podrézy stuzbowej jest zobowigzany przediozy¢ wypetniony druk polecenie
wyjazdu stuzbowego wraz z zatgcznikami dokumentujgcymi poniesione wydatki w zwigzku z podrézg.

2. W przypadku braku poniesionych kosztéw zwigzanych :z podréza stuzbowa, pracownik wypetnia cze$é druku
polecenie wyjazdu stuzbowego dotyczaca wyjazdu i przyjazdu (miejscowosé, data, godzina) oraz skfada wypetniony druk
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich - sekretariat, w celu rejestracji wykonania przejazdu stuzbowego.

§ 21. Za prawidiowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialna jest osoba delegowana,

V. Zasady uzytkowania samochodow stuzbowych.

§ 22.Za wykonywanie obstugi transportowej Urzedu odpowiedzialny jest Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich, Wydziat Techniczno - Inwestycyjny oraz Straz Miejska, ktére $wiadcza ustugi na rzecz - Burmistrza
Nidzicy, Zastepcy Burmistrza i innych pracownikéw Urzedu nie korzystajacych z ryczattu za uzywanie samochodu
prywatnego do celdw stuzbowych.

§ 23. 1. Podstawe do korzystania z samochoddw sluzbowych stanowi zlecenie {(zaméwienie) podpisane przez
dysponenta samochodu, tj. Burmistrza Jub jego Zastepce , ktéry odpowiada za celowos¢ zlecenia,

2. Zlecenie powinno posiadad forme pisemna (wzér zlecenia - zaméwienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia), w przypadku naglych potrzeb korzystania z samochodu stuzbowego dopuszcza sie zlecenie w formie
telefonicznej, potwierdzone w karcie drogowej podpisem dysponenta.

3. Zlecenie na korzystanie z samochodu stuzbowego wystawia pracownik seMretariatu Urzedu, nadajac kolejny
numer z rejestru zlecen. o

§ 24. Nie wymaga zlecenia (zaméwienia) wykonywanie ustugi transportowej na'rzecz :
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1)pracownikéw Strazy Miejskiej- dysponentem samochodu uzytkowanego przez Straz Miejska jest Komendant Strazy
(lub osoba go zastepujaca) , ktéry kazdorazowo potwierdza dyspozycje wyjazdu w karcie drogowej swoim
podpisem,

2)pracownikéw wydzialow oraz pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych korzystajgcych
Z samochodu stuzbowego Polonez czy Renault Kangoo - dysponentem samochodu jest Kierownik Wydziaty
Techniczno-lnwestycyjnego, ktory kazdorazowo potwierdza dyspozycie wyjazdu w karcie drogowej swoim
podpisem.

§ 25. Osoby korzystajace z samochodéw stuzbowych podpisujg karte drogowa, potwierdzajac w ten sposob
wykonanie zaméwienia, Osoby skiadajace podpis obowigzane s3 skontrolowaé rzetelnosé zapiséw w Kkarcie drogowe;.

§ 26. Dla kazdego z samochoddw stuzbowych wyznacza sig kierowce odpowiedzialnego za jego prawidiows
eksploatacje.

§ 27. W przypadku nieobecnosci w pracy kierowcy Iub innego uzytkownika odpowiedzialnego za dany samochéd
stuzbowy lub w innych uzasadnionych przypadkach Burmistrz lub Komendant Strazy Miejskiej moga przekaza¢
samochéd do eksploatacji innej, upowaznionej osobie, posiadajacej stosowne kwalifikacje (prawo jazdy).

§ 28. 1. Przekazanie samochodow stuzbowych w uzytkowanie kierowcom, badz innym upowaznionym osobom
nastepuje na podstawie upowaznienia stanowiacego zatacznik nr 3 oraz oéwiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej
stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Kierowcy oraz inne osoby, ktérym powierzono do uzytkowania samochody stuzbowe zobowigzani sg do:

1)ekspioatowania samochodéw z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow jazdy, dbania o czystosé
uzytkowanego pojazdu,

2)przestrzegania obowiazujacych norm 2uzycia paliwa oraz do pokrywania kosztow wynikajgcych z przekroczen tych

«';i norm,

3)dokonywania codziennej obstugi samochodow, ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia, stanu
ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w ukiadzie chtodniczym,

4)mozliwie szybkiego zgtoszenia awarii lub usterek bezposredniemu przetozonemu, badZz pracownikowi ds,
gospodarczych,

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

3. Spowodowanie przez kierowce lub osobe, ktérej powierzono w uzytkowanie samochad stuzbowy szkody, ktéra
Z jego winy nie podlega zwrotowi z tytutu ubezpieczenia, powoduje odpowiedzialnoé majatkowy tej osoby do petnej
wysoko$ci spowodowanej szkody.

4. Wszelkie koszty wynikajace z naruszenia Przepiséw ruchu drogowego pokrywa kierowca lub inna osoba, ktérej
powierzono w uzytkowanie samochéd stuzbowy.

5. Kierowcom oraz innym osobom, ktérym powierzono w uzytkowanie samochody stuzbowe zabrania sie ich
udostepniania osobom trzecim.

6. Po zakoriczonej pracy samochody parkowane sg w garazach Urzedu lub w wyznaczonych miejscach.
7. Zakup paliwa do samochodéw stuzbowych Urzedu dokonujg ich uzytkownicy na wyznaczonej stacji paliw.

8. Korzystanie z samochodéw stuzbowych w éwieta i dni wolne od pracy moze si¢ odbywa¢ w przypadkach
‘ wykonywania obowigzkéw stuzbowych wynikajacych z zakresu kompetencji zgodnie z § 23.

§ 29. Ewidencjonowanie wykorzystania samochodéw stuzbowych dokonywane jest wg ponizszych zasad:
1)prowadzone jest przez kierowcow na ponumerowanych kartach drogowych,

2)w kartach drogowych wpisuje sie daty oraz godziny pracy kierowcow, liczbe przejechanych kilometréw, daty i ilosci
Kupowanego paliwa, liczbg przejechanych kilometréw w ciggu dnia z podaniem trasy przejazdu, numer zlecenia
(zaméwienia) na przejazd samochodem stuzbowym,

3)godziny uzytkowania samochodu i trase przejazdu kazdorazowo potwierdza korzystajacy z samochodu stuzbowego,

4)formularze kart drogowych wydawane sg przez wyznaczonych pracownikéw wydziatéw: Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, Techniczno- Inwestycyjnego oraz Strazy Miejskiej,

5)pracownicy, o ktérym mowa w ppkt 4) w okresach miesigcznych dokonujg rozliczenia przebiegu samochodéw,
Zuzycia paliwa | godzin pracy kierowcéw oraz sprawdzajg prawidlowos§é dokonanych w nich zapiséw.

§ 30. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje sie obowiazujace w tym zakresie przepisy
prawa.

§ 31. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 2606/ 20

Burmistrza Nidzicy

z dnia Q%dmwwﬂlv

................................................ Nidzica, dnia

(stanowisko stuzbowe)

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

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

(rodzaj pojazdu, marka, pojemnosé silnika i numer rejestracyjny)

Powyzsze uzasadniam tym, ze

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

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

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

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

(podpis pracownika)

(akceptacja)



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr .. 2@ 6( 2om..
Burmistrza Nidzicy
zdnia ..o
NIAZICR, dN...ovoovvc s
Jednostka/komoérka zamawiajaca
ZLECENIE (ZAMOWIENIE)
Na przydzial samochodu stuzbowego w dniu .............. od godziny ........... do godziny ...............
“Trasa PIZEJAZAU. ... ettt e e e
W ORI Lot s
Imig i nazwisko, nr telefonu Zamawiajacego .......covviiri ittt
Podpis zamawiajqcego Podpis i pieczqtka osoby akceptujqcej zlecenie

Uwaga: Osoba akceptujaca zaméwienie bierze na siebie odpowiedzialnos¢ za celowe uzycie samochodu do spraw stuzbowych.



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr. 2ep /?P.M .....
Burmistrza Nidzicy

zdnia .. 9. GmaddmQ. 2L,

UPOWAZNIENIE NF ...coveurvsens
do prowadzenia sluzbowego samochodu osobowego

UPOWAZIUAI ...covveneriririiiniiteniiiintesi et b e b s sbesbesbesan st s s e s bnsbe b s
(imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej)

StANOWISKO: 1eveerrieereeeieieeeeieecertree sttt s sstes s e eesreesssabe s sbesesonnesssbeeessnneesonnessrabeessennessnnns
NI dOWOAU OSODISTEZO: ..vevveererrierrerrieieniiie et sttt s s srssan e sresas s
Nr i kategoria prawa jazdy, termin WaznosCi: ........cccevmiirinriininieniniennie e
& Badanie lekarskie dla KierowWCOW — WazZne do .......cocceveerieeeerineenren it
do kierowania stuzbowym samochodem osobowym Urz¢du Miejskiego w Nidzicy :
MATKA POJAZAUL vttt e
IE TEJESITACYJIIY ! vovvevrenerreresteseresterisisnsiss s teb et b s et s s e bt bebe s b st s sasenebesnsb e b e s ebebeans
W OKIESIE O ..vveereeeieieieenienenie e O ot
Upowazniony zobowigzany jest do przestrzegania zasad okreslonych w Zarzadzeniu

Nr 366/2011 Burmistrza Nidzicy z dnia 9 grudnia 2011 r.

‘Nidzica, QNI cevreremininrneenonnnenes  iiiissssesesesasisisissssaenaraenenenrasnes
(podpis)



Zatacznik Nr 4 ;

do Zarzadzenia Nr .. 200/ .20, .
Burmistrza Nidzicy

zdnia ...9. ..C'N».Q(.M:.\JO, 20411,

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

(wydzial/ komédrka organizacyjna)

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

- W zwiazku z upowaznieniem do korzystania w celach stuzbowych z samochodu
stuZbowego: Marki .....cocevvvveviiiiiniiiiini O numerze rejestracyjnym
.......................................... , oSwiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za

powierzony samochdd na podstawie przepisoéw Kodeksu pracy.

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do przestrzegania warunkéw eksploatacji ww.

samochodu stuzbowego.

Niniejsza deklaracja obowiazuje W dniu .......cccoeeeiiiiiiiiiinininiini
W CZASIC. . euveereireeseereesesserseeseessessessesaesstessenseensessnessesste st e b e enssrbesh e o b b e s b b e bt e R b s b e st e b e s b s s b e e n e

----------------------------------------------

czytelny podpis



