Zarzadzenie nr 11 / 2024
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 9 stycznia 2024 roku

W sprawie  sposobu i trybu organizacji podrézy stuzbowej pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy w Ostrzeszowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdézy stuzbowej
(t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 2190), zarzgdzam, co nastepuje:

§1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Ostrzeszowie;

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw;

3) Wiceburmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Wiceburmistrza Miasta i Gminy
Ostrzeszéw (Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw);

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta i Gminy Ostrzeszéw;

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, zespoty
i samodzielne stanowiska pracy, o ktérych mowa w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie;

6) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
i kierownika komérki organizacyjnej oraz osoby upowaznione w odrebnym trybie
do ich zastepowania;

7) poleceniu wyjazdu stuzbowego — nalezy przez to rozumie¢ druk polecenia wyjazdu
stuzbowego i rachunku kosztow podrdzy na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej;

8) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu.

§ 2.1. Pracownik odbywa podrdéz stuzbowa krajowg na podstawie Polecenia wyjazdu
stuzbowego podpisanego przez Burmistrza, Wiceburmistrza lub Sekretarza.
W przypadku, gdy udajagcym sie w podrdz jest Burmistrz, delegujagcym jest
Wiceburmistrz lub Sekretarz.

2. Podpisanie przez osoby wskazane w ust. 1 Polecenia wyjazdu stuzbowego odbywa sie
po wczesniejszym przedtozeniu przez pracownika wniosku, ktérego wzdér stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Podpis Burmistrza, Wiceburmistrza lub Sekretarza na Poleceniu wyjazdu stuzbowego
jest rGwnoznaczny z wyrazeniem przez nich zgody na odbycie podrdézy stuzbowej oraz
wybér Srodka lokomocji wskazanego na druku delegacji, kierujgc sie w tym wzgledzie
zasadg racjonalizacji kosztow podrozy z uwzglednieniem jej charakteru, liczby osob
biorgcych w niej udziat oraz utrudnien zwigzanych z dojazdem.

4. Burmistrz, Wiceburmistrz lub Sekretarz moze zezwoli¢ pracownikowi na wyjazd
stuzbowy z uzyciem samochodu niebedgcego witasnoscig pracodawcy, a zasady uzycia
takiego samochodu okresla odrebne zarzgdzenie.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego jest ewidencjonowane w rejestrze wydanych delegacji
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.

6. W przypadku odwotania wyjazdu stuzbowego pracownik umieszcza na druku Polecenia
wyjazdu stuzbowego adnotacje ,anulowano” i druk sktada w Wydziale Organizacyjnym
Urzedu.



§3.1.

10.

§4.1.

Rozliczenie kosztéow podrozy stuzbowej odbywa sie na druku Polecenia wyjazdu
stuzbowego i polega na kompletnym wypetnieniu przez pracownika rachunku kosztow
podrézy.

. Do rachunku kosztow podrdézy stuzbowej pracownik ma obowigzek zatgczy¢ stosowne

dokumenty, w szczegdlnosci bilety, rachunki i faktury, potwierdzajgce wydatki (nie
dotyczy to diet i wydatkdw objetych ryczattami). W przypadku braku dokumentéw
pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jego udokumentowania.

. Podréz stuzbowa powinna by¢ potwierdzona na druku Polecenia wyjazdu stuzbowego

przez przedstawiciela jednostki (instytucji), do ktérej pracownik zostat delegowany.
W przypadku braku takiego potwierdzenia wykonanie zadania potwierdza pisemnie
bezposredni przetozony pracownika.

. Pracownik jest zobligowany do zamieszczenia adnotacji na Poleceniu wyjazdu

stuzbowego o korzystaniu lub niekorzystaniu z wyzywienia podczas podrézy stuzbowe;.

. Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu srodkami komunikacji

miejscowej, wyptacany na podstawie oswiadczenia o korzystaniu z nich (pisemne
oswiadczenie sktadane na druku Polecenia wyjazdu stuzbowego).

. Zatwierdzenia merytorycznego kosztéw podrozy stuzbowej:

1) Burmistrzowi — dokonuje Wiceburmistrz lub Sekretarz;

2) Wiceburmistrza — dokonuje Burmistrz lub Sekretarz;

3) Sekretarzowi— dokonuje Burmistrz lub Wiceburmistrz;

4) kierownikowi komorki organizacyjnej — dokonuje Burmistrz, Wiceburmistrz lub
Sekretarz;

5) pozostatym pracownikom — dokonuje kierownik komadrki organizacyjnej, Burmistrz,
Wiceburmistrz lub Sekretarz.

. Pracownik przekazuje Polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z zatgcznikami i wypetniong

czescig rachunku kosztow podrozy do  Wydziatu Finansowego Urzedu
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia zakoriczenia tej podrdzy.

. Pracownik Woydziatu Finansowego Urzedu moze zazadaé¢ usuniecia bteddéw

rachunkowych idokonywania sprostowan na Poleceniu wyjazdu stuzbowego, jesli
btedne wypetnienie uniemozliwia dokonanie rozliczenia podrézy stuzbowej
z zachowaniem obowigzujgcych przepisow.

. Korygowanie btednych zapiséw na Poleceniu wyjazdu stuzbowego powinno odbywac sie

przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci i daty poprawki oraz parafy
osoby dokonujacej poprawki. Niedopuszczalne jest dokonywanie na Poleceniu wyjazdu
stuzbowego zamazywania, przerabiania lub usuwania btednych zapiséw w sposéb inny
niz okreslony w zdaniu pierwszym.

W przypadku braku wydatkéw zwigzanych z podrézg stuzbowg pracownik wypetnia
czes¢ druku Polecenia wyjazdu stuzbowego dotyczacg wyjazdu i przyjazdu
(miejscowos¢, data, godzina) i druk sktada w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.

Podréz stuzbowa zagraniczna odbywa sie na podstawie wniosku w sprawie podrdzy
stuzbowej poza granicami kraju, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

. Przy wydawaniu zgody na odbycie podrdzy stuzbowej zagranicznej zastosowanie maja

regulacje okreslone § 2 ust. 1, 3, 4, 5 6 niniejszego zarzadzenia.



§ 5.

§6.

§7.

§ 8.

§9.

. We wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik podaje wstepng kalkulacje kosztow

podrézy stuzbowej zagranicznej. W terminie co najmniej 3 dni roboczych przed
rozpoczeciem podrdzy zagranicznej, wniosek przekazywany jest do Wydziatu
Finansowego Urzedu celem sprawdzenia wstepnej kalkulacji wydatkéw oraz
potwierdzenia zapewnienia Srodkéw finansowych na pokrycie tych wydatkow.

. Pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrézy

zagranicznej, w wysokosci wynikajgcej ze wstepnej kalkulacji tych kosztéw. Zaliczka
wyptacana jest na podstawie wniosku stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

. Za zgodg pracownika odbywajacego podrdz stuzbowg zagraniczng zaliczka moze zostaé

wyptacona w walucie polskiej.

. Delegowany do odbycia podrézy zagranicznej pracownik przedktada wniosek w

Wydziale Organizacyjnym Urzedu wniosek, o ktéorym mowa w ust. 1, w celu
odnotowania wyjazdu w rejestrze.

. Pracownik odbywajgcy podréz stuzbowg zagraniczng rozlicza koszty tej podrdzy na

formularzu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury, przy
zastosowaniu regulacji okres$lonych w § 3 ust. 2-9.

. Po zaakceptowaniu rozliczenia kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej pracownik

zwraca niewydatkowang kwote zaliczki bez zbednej zwtoki.

Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu do zapoznania sie z trescig Zarzadzenia
i przestrzegania zawartych w nim zapiséw.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Zarzgdzeniem stosuje sie obowigzujgce w tym
zakresie aktualne przepisy prawa.

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow nr 4/2019 z dnia 3
stycznia 2019 roku w sprawie ustalenia zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw
zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie.

Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu do zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszéw

/-/ Patryk Jedrowiak

Opr. W. Bak



