ZARZADZENIE NR 26/2015
BURMISTRZA KRYNEK

z dnia 9 marca 2015 r.

w sprawie rozliczenia kosztow podro6zy na obszarze kraju, pracownikéw Urzedu Miejskiego w Krynkach,
0s6b nie bedacych pracownikami i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych nie bedacych wlasnoscia pracodawcow

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z2013r. poz.
594 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013r. poz. 167); rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002r. w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wiasnosciag pracodawcy (Dz. U. z 2002r. Nr 27,
poz. 271 ze zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Decyzje o wyrazeniu zgody na odbycie podrozy stuzbowej podejmuje Burmistrz lub Sekretarz Gminy.

§ 2. 1. Zlecajacy podrdz, w poleceniu wyjazdu, okresla cel podrozy, czas trwania i miejscowosé rozpoczecia
oraz zakonczenia podrdzy, jak rowniez rodzaj srodka transportu, a w razie potrzeby klase¢ przejazdu oraz akceptuje
rachunek kosztéw podrozy zatwierdzajac go do wyptaty.

2. Odbycie podrdzy samochodem osobowym nie bedacym wiasnoscig pracodawcy jest mozliwe, jednak pod
warunkiem, ze delegowany ztozy w tym celu pisemny wniosek, a zlecajacy podréz wyrazi na to zgodg.

§ 3. 1. Pracownikowi lub innej osobie delegowanej w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez gming
zwracane sg koszty podrozy krajowej, obejmujace:

a) koszt przejazdu publicznymi srodkami transportu z miejscowosci rozpoczecia do miejscowosci zakonczenia
podrozy, udokumentowany odpowiednimi biletami wraz z optatami dodatkowymi (np. za miejscowke, za
miejsce sypialne) lub fakturami VAT (rachunkami lub innymi dowodami ksiggowymi), z uwzglednieniem ulg na
dany $rodek transportu, przystugujacych osobie delegowanej, bez wzgledu na to, zjakiego tytulu ulga ta
przyshuguje,

b) koszt przejazdu prywatnym samochodem osobowym z miejscowosci rozpoczecia do miejscowosci zakonczenia
podrdzy, udokumentowany dodatkowo karta ewidencji przebiegu pojazdu w wysokosci 100% stawki za jeden
km przebiegu przewidzianej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury zdnia 25 marca 2002r, w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motorowerdéw nie bedacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002r. Nr 27, poz. 271 ze
zm.),

¢) koszt noclegu (noclegéw), udokumentowany odpowiednimi fakturami VAT (rachunkami lub innymi dowodami
ksiggowymi), z uwzglednieniem ewentualnych ulg, przystugujacych osobie delegowane;j,

d) koszt innych wydatkéw, niezbednych do poniesienia w podrézy, udokumentowanych odpowiednimi fakturami
VAT (rachunkami lub innymi dowodami ksiegowymi- np.: bilety, kwity), takich jak optaty za bagaz, przejazd
drogami platnymi i autostradami, post6j w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe oraz inne niezbgdne
wydatki wigzace si¢ bezposrednio z odbywaniem podrozy,

2. Zwrot kosztow podrozy nastepuje w terminie 14 dni roboczych od przedstawienia rozliczenia tych kosztow
przez delegowanego i jest dokonywany poprzez przelew na rachunek bankowy wskazany przez niego lub wyplate
gotowkowa w kasie Urzgdu Miejskiego w Krynkach. Delegowany zobowigzany jest do przedstawienia rozliczenia
kosztow podrozy w terminie do 14 dni roboczych od jej zakonczenia.

3. Zwrot kosztow podrozy kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych nastgpuje w jednostkach przez
nich kierowanych.

§ 4. 1. Podstawg uzywania prywatnego samochodu osobowego do jazd lokalnych jest umowa.

2. Limit kilometroéw ustalony jest od liczby mieszkancéw gminy, bedacej miejscem zatrudnienia otrzymujacego
limit z tym, Ze nie moze on przekracza¢ 300 km.

3. Umowa, o ktoérej mowa wust. I, moze by¢ zawarta z pracownikiem na czas okreSlony lub na czas
nieokreslony.
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§ 5. 1. Zwrot kosztow uzywania prywatnych samochodéw osobowych do jazd lokalnych nastgpuje w formie
miesigcznego ryczaltu, obliczonego jako iloczyn stawki w zt za 1 km przebiegu pojazdu, okreslonej kazdorazowo
w obowigzujagcym rozporzadzeniu wiasciwego ministra i przyznanego miesi¢cznego limitu kilometréw na jazdy
lokalne, po ztozeniu przez pracownika o$wiadczenia o uzywaniu przez niego prywatnego samochodu osobowego
do jazd lokalnych w danym miesigcu.

2. Miesieczny ryczalt pieniezny wyplaca si¢ lub przelewa na konto bankowe na podstawie listy ptac
i o§wiadczenia, ztozonego w formie papierowej. Oswiadczenie to zawiera co najmniej: imi¢ 1 nazwisko , dane
pojazdu, okres za jaki skladane jest o$wiadczenie, ilos¢ dni za ktore ryczalt nie przystuguje itd. zgodnie
z § 4 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r, w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw
nie bedacych wilasnoscig pracodawcy .

§ 6. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe] ztytulu podrézy shuzbowej
(Dz. U. z 2013r. poz. 167); rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych,
motocykli i motorowerdw nie bedacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002r. Nr 27, poz. 271 ze zm.).

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Jolanta Gudalewska
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