Elektronicznie podpisany przez:
StAWOMIR MACIEJCZYK; URZAD MIASTA
WOJCIESZOW

ZARZADZENIE NR 0050-523.2022 , dnia 1 wrzesnia 2022 r.
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZOW

7 dnia 1 wrze$nia 2022 r.

w sprawie krajowych podrozy stuzbowych oraz uzywania samochodow osobowych
niebedacych wlasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych pracownikow Urzedu Miasta
Wojcieszow oraz dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 77° § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22022 r.
poz. 1510 z p6zn.zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r.
w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 1. poz. 167
zpbdzn. zm.), oraz zgodnie z art. 68 1 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 1634 z p6zn.zm.), komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz.
MF Nr 15, poz. 84) oraz ustawy zdnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob
fizycznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1128 z pozn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Postanowienia ogoélne.
1. Niniejsze zarzadzenie ma zastosowanie do:

1) Pracownikéw Urzedu Miasta Wojcieszow,
2) Dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Wojcieszow.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o pracowniku nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
osoby wskazane w ust. 1 pkt 2.

3. Podroza krajowa stuzbowa zwana inaczej "delegacja krajowa" jest wykonanie zadania
okreslonego przez Burmistrza lub Sekretarza Miasta WojcieszOw poza terytorium Gminy
Wojcieszow, w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu podrézy stuzbowe;.

4. Podstawag do odbycia przez pracownika krajowej podrdzy stuzbowej jest wydanie mu
podpisanego przez Burmistrza lub Sekretarza Miasta "Polecenia wyjazdu stuzbowego".

5. Krajowej podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownikoéw do iz miejsca pracy,
a takze jazdy lokalne.

6. Miejscem rozpoczgcia 1zakonczenia krajowej podrdzy stuzbowej jest miejscowosé
siedziby pracodawcy, w szczegdlnych przypadkach Burmistrz lub Sekretarz Miasta moze
wyznaczy¢ inne miejsce jej rozpoczecia lub zakonczenia.

§ 2. Polecenie wyjazdu stuzbowego.
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno by¢ czytelnie wypetione 1 zawierac:

1) numer;

2) dane osoby delegowanej;

3) miejsce delegowania;

4) czas, na jaki dokonuje si¢ delegowania;

5) cel wyjazdu;

6) srodek transportu wtasciwy do odbycia podrozy krajowej, jego rodzaj i klase;
7) date wystawienia.

§ 3. SrodKi transportu w krajowej podrézy stuzbowej.
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1. Burmistrz lub Sekretarz Miasta zlecajac krajowa podrdz stuzbowa okre§la w poleceniu
krajowej podrézy shuzbowej $rodek transportu wilasciwy do odbycia krajowej podrozy
stuzbowej, kierujac si¢ zasadg racjonalizacji kosztow podrozy z uwzglednieniem jej charakteru
i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia krajowej podrozy stuzbowej sa:
- srodki komunikacji publicznej (PKP, PKS lub inni przewoznicy).

3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika Burmistrz lub
Sekretarz Miasta moze wyrazi¢ zgod¢ na odbycie podrozy stuzbowej samochodem osobowym
niebedacym wlasno$cig pracodawcy. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Burmistrz lub Sekretarz Miasta moze zezwoli¢ pracownikowi na wyjazd shuzbowy
z uzyciem samochodu osobowego niebedacego wiasnoscig pracodawcy w sytuacji, gdy nie ma
bezposrednich potaczen $rodkami komunikacji publicznej w terminie i czasie umozliwiajacym
punktualne i bez zbg¢dnego oczekiwania dotarcie do celu podrozy.

5. W przypadku wykorzystania samochodu osobowego niebedacego wlasnoscig pracodawcy,
do krajowej podrézy stluzbowej podstawa wyjazdu jest umowa zawarta pomiedzy pracodawca
a pracownikiem. Wzor umowy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

6. Ustala si¢, na potrzeby uzywania przez pracownikow samochodu osobowego niebgdacego
wlasnoscia pracodawcy do celow krajowej podrozy shuzbowej, stawke za jeden kilometr
przebiegu w nastepujacej wysokosci:

1) 0,52 zt dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?,
2) 0,83 zI dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?.

7. Odlegtos¢ migdzy miejscem rozpoczecia podrozy shuzbowej a miejscem docelowym
krajowej podrozy stuzbowej ustala pracownik przy pomocy informacji zaczerpnigtych
z zasobow Internetu.

§ 4. Rozliczenie kosztow podrozy shluzbowej dla pracownikéw Urzedu Miasta
Wojcieszow.

1. Pracownik zobowigzany jest do ztozenia do pracownika ds. ksiggowosci budzetowej
rozliczenia kosztow krajowej podrozy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrdzy. Przedlozenie rozliczenia po tym terminie wymaga ztozenia pisemnego
wyjasnienia przyczyn opdznienia.

2. Do rozliczenia kosztow krajowej podrozy stuzbowej pracownik zalagcza dokumenty
potwierdzajace poszczegolne wydatki. Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami.

3. Pracownik otrzymuje zwrot faktycznie poniesionych kosztéw transportu po przedstawieniu
biletéw zgodnych z dyspozycja Burmistrza lub Sekretarza Miasta o rodzaju $rodka transportu.
W przypadku posiadania przez pracownika z jakiegokolwiek tytulu znizek na korzystanie
z okreslonych rodzajow s$rodkow transportu, pracodawca nie pokrywa roéznicy miedzy ceng
biletu bez znizek a ceng, jaka zaptacit pracownik.

4. Zwrot kosztow jest przekazywany na imienny rachunek bankowy pracownika.

5. W przypadku braku biletéw (zniszczenie, zagubienie itp.) pracownik sklada o§wiadczenie
wyjasniajagce  1uzasadniajgce  fakt braku mozliwosci  przedstawienia  dokumentow
potwierdzajacych poniesienie kosztow zwigzanych z wyjazdem stuzbowym. Na podstawie
oswiadczenia, Burmistrz lub Sekretarz Miasta podejmuje decyzje o uznaniu kosztéw zawartych
w o$wiadczeniu i ich zwrotu badz tez nierozliczeniu ich.

6. Sprawdzenia wypeklionego druku polecenia krajowego wyjazdu sluzbowego pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje pracownika ds. ksiegowos$ci budzetowe;.
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7. Wykonanie polecenia stuzbowego stwierdza i podpisuje pod wzglegdem merytorycznym
pracownik ds. kancelaryjnych i obstugi Rady.

8. Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upowazniona zatwierdzaja do wyplaty rozliczenie
kosztow krajowej podrozy stuzbowe;.

9. Rozliczenia przejazdu samochodem osobowym niebedacym wlasnos$cig pracodawcy
dokonuje pracownik po powrocie z podrozy stuzbowej wypetniajac dodatkowo druk ,,Ewidencja
przebiegu pojazdu", zgodnie z zalgceznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

10. Rejestr  krajowych  wyjazdéow stuzbowych dla pracownikow Urzedu Miasta
w Wojcieszowie oraz ich obstuge organizacyjng prowadzi pracownik ds. kancelaryjnych
i obstugi Rady, natomiast polecenie wyjazdu shluzbowego dla dyrektorow lub kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Wojcieszow ewidencjonowane sa w danej
jednostce delegowanego dyrektora lub kierownika.

§ 5. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Wojcieszow wlasciwych
merytorycznie, ztytulu powierzonych im obowigzkéw shluzbowych, do zapoznania si¢
Z niniejszym zarzadzeniem oraz przestrzegania w pelni zawartych w nim postanowien.

§ 6. W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowe;.

§ 7. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 0050.42.2019 Burmistrza Miasta WojcieszOw z dnia 8 marca 2019 r.

w sprawie krajowych podrézy stuzbowych w Urzedzie Miasta Wojcieszow.

2) Zarzadzenie Nr 0050.54.2011 Burmistrza Miasta WojcieszOw z dnia 26 maja 2011 r.

w sprawie okreslenia stawek za jeden kilometr przebiegu pojazdéw nie bedacych wlasnoscia

pracodawcy, uzywanych przez kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych do
odbycia podrozy stuzbowych na terenie kraju.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kadr i ptac.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

dr inz. Stawomir Maciejczyk
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.523.2022
Burmistrza Miasta Wojcieszow

z dnia 1 wrzesnia 2022 r.

(stanowisko stuzbowe)

Whiosek
pracownika o wyrazenie zgody na odbycie
podroézy stuzbowej samochodem osobowym
niebedacym wlasnoscia pracodawcy

Prosze o wyrazenie zgody na przejazd w podrozy shuzbowej samochodem osobowym

MAarki......cccoeeeeeeieenieniieeens 0 POJEMNOSClL.envieeerieeieeiieieeereeneneeneen ,nie bedacym wiasnoscia
pracodawcy, W dniU.......cocceeeviieiieeniieniecieeeee e O
W LRI ettt ettt et h e bt h e e a bt e bt e et e e bt e e et e e bt e et e e bt e eabeenbeeeatean

UZASAANICIIC ...ttt ettt ettt et bt e bt et e eatenbe et este bt entesaeenee

Oswiadczam, ze mam prawo do dysponowania ww. samochodem, posiadam uprawnienia do
kierowania nim, a samochod jest dopuszczony do ruchu i ubezpieczony w zakresie OC i NW.

(data i1 podpis pracownika)

Decyzja pracodawcy i podpis z pieczgcia
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.523.2022
Burmistrza Miasta Wojcieszow

z dnia 1 wrzesnia 2022 r.

UMOWA UZYYVANIA SAMOCHODU OSOBOWEGO
NIEBEDACEGO WLASNOSCIA PRACODAWCY DO CELOW SLUZBOWYCH

zawarta W dniu ........ccceeeevveeeneeennenn. w Wojcieszowie pomiedzy:

Urzgdem Miasta WojcieszOw reprezentowanym przez:

Burmistrza Miasta Wojcieszow

zwanym dalej "Pracodawcg"

a

Panem/ Panig .........ccoceeeiieiiiniiiieceeeee zamieszkatym(1a) W ....cooooiiiiiiii

ZATUANIONYIN(18) W e.etiiiiieeiiieiie et eetteeteestteete e tteeeaeesseeeaseesseeesseesseesnseessseenseessseenseessseanseasssesnseennseans

Na SANOWISKU ..eeoiviiieiiieciieeeeee e zwanym(ng) dalej ,,pracownikiem".
§1.

Pracownik o$wiadcza, ze jet wlascicielem/wspotwlascicielm/uzytkownikiem* samochodu

osobowego marki ..., , 0 pojemnosci skokowej silnika

............................ , NI T€JESraCYJNY ..vvevvveeveenireriiiesieenneennnes, S€T1A 1 N dowodu rejestracyjnego

................................................. zwanego w dalszej czeSci umowy samochodem osobowym
niebedacym wlasnos$cig pracodawcy.
§ 2.

1. Pracownik o$wiadcza, ze w zwigzku z posiadaniem samochodu osobowego niebgdacego
wlasnoscig pracodawcy posiada obowigzkowe ubezpieczenie OC oraz aktualne badania
techniczne.

2. Pracownik o$§wiadcza, ze posiada prawo JAZAY NT .....c.cceccveeeiiieeiiieeiieeeieeesieeeeveeesveeesaeeenes

§3.

1. Na podstawie niniejszej umowy Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania samochodu
osobowego niebedacego wiasnoscia pracodawcy do celow stuzbowych zwigzanych z
dziatalno$cig pracodawcy.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ utrzymaé¢ samochdd osobowy niebgdacy wlasnoscia
pracodawcy w dobrym stanie technicznym i1 uzywaé go na polecenie pracodawcy w celu
wykonywania swoich obowigzkoéw stuzbowych.

§ 4.
Pracodawca zobowigzuje si¢ do zwrotu kosztow uzywania samochodu osobowego niebgdacego
wlasno$cig pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§5.
Strony ustalaja, ze zwrot kosztow podrozy stuzbowej przystuguje pracownikowi na podstawie
wystawionego polecenia wyjazdu shuzbowego oraz wypelnionej ewidencji przebiegu pojazdu.
Zwrot kosztow za podroz stuzbowg przystuguje zgodnie z obowigzujgca stawka za 1 km okreslong
w Zarzadzeniu Nr 0050.523.2022.
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§ 6.

Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania Pracodawcy o kazdym
przypadku niemoznosci korzystania z samochodu osobowego niebedacego wlasnoscia
pracodawcy (zbycie samochodu, niesprawnos¢ techniczna, itp.).

§7.
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za uszkodzenia pojazdu oraz spowodowania uszkodzen
pojazdem w czasie uzywania go do celow stuzbowych.

§ 8.
Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania. Kazda ze stron moze wypowiedzie¢ niniejsza
umowe z zachowaniem tygodniowego terminu wypowiedzenia.

§09.
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci. W
sprawach nieuregulowanych w umowie majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

§ 10.
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa dla pracodawcy i jeden dla
pracownika.
Pracownik Pracodawca

* odpowiednie zaznaczy¢
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 0050.523.2022

Burmistrza Miasta Wojcieszow

z dnia 1 wrzesnia 2022 r.

stanowisko stuzbowe

Nr rejestracyjny pojazdu

Pojemnos¢ silnika

Ewidencja przebiegu pojazdu

Data Trasa Cel Liczba Stawka za | Wartos$¢ Podpis
wyjazdu wyjazdu | wyjazdu faktycznie 1 km @x(©®) pracodawey
(skad- przejechanych przebiegu
dokad) kilometrow
1 2 3 4 5 6 7
(data i podpis pracownika)
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