Zarzadzenie Nr 4 / 2019
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow"
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

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167),
zarzadzam, co nastepuje:

§1.1.

2

§2.1.

§ 3.1.

Podrézg stuzbowg jest wykonanie przez pracownika Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie zadania stuzbowego poza siedzibg pracodawcy.

Pracownicy Urzedu odbywajg podréze stuzbowe na podstawie Polecenia wyjazdu
stuzbowego podpisanego przez Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow, jego Zastgpce
lub Sekretarza. W przypadku, gdy udajgcym sie w podroéz jest Burmistrz Miasta i Gminy
Ostrzeszéw, delegujgcym jest Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

. Podpisanie przez osoby wskazane w ust. 2 Polecenia wyjazdu stuzbowego odbywa sie

po wczesniejszym przedtozeniu przez pracownika wniosku, ktérego wzdr stanowi
zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego jest ewidencjonowane w rejestrze wydanych delegacji

w wydziale zajmujgcym sie sprawami organizacyjnymi.
Miejscem rozpoczecia i zakoriczenia podrozy stuzbowej jest miejscowos¢, w ktérej
pracownik zamieszkuje lub w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy.

Podpis Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow, jego Zastepcy lub Sekretarza na
Poleceniu wyjazdu stuzbowego jest rownoznaczny z wyrazeniem przez nich zgody na
odbycie podrézy stuzbowej oraz srodek lokomocji wskazany na druku delegacji, kierujac
sie w tym wzgledzie zasada racjonalizacji kosztéow podrézy z uwzglednieniem jej
charakteru, liczby osdb biorgcych w niej udziat oraz utrudnien zwigzanych z dojazdem.

. Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszow, jego Zastepca lub Sekretarz moze zezwoli¢

pracownikowi na wyjazd stuzbowy z uzyciem samochodu niebedacego wtasnosciag
pracodawcy, a zasady uzycia takiego samochodu okresli odrebne zarzadzenie.

Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej odbywa sie na druku Polecenia wyjazdu
stuzbowego w rubrykach rachunku kosztéw podrozy.

. Do rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej pracownik ma obowigzek zataczy¢ stosowne

dokumenty, w szczegdlnosci bilety, rachunki i faktury, potwierdzajace wydatki (nie
dotyczy to diet i wydatkdw objetych ryczattami). W przypadku braku dokumentow
pracownik sktada pisemne os$wiadczenie o) dokonanym wydatku
i przyczynach braku jego udokumentowania.
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§4.1.

§5.1.

§6.

§7.

§ 8.

§9.
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. 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 przekazuje Polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z zatagcznikami i wypetniona

czescig rachunku kosztow podrdzy do Wydziatu Finansowego.

. Pracownik jest zobligowany do zamieszczenia adnotacji na Poleceniu wyjazdu

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

. Pracownicy Urzedu s3 zobowiazani do rozliczenia kosztéow podrozy stuzbowej

w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podrézy.

. Przedtozenie rozliczenia po terminie okreslonym w ust. 5 wymaga zlozenia pisemnego

wyjasnienia przyczyn opdinienia.

Delegowanemu pracownikowi przystugujg diety i ryczafty w wysokosci i na zasadach
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przystugujagcych pracownikowi zatrudnionemu
w paristwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budietowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167).

. Pracownikom przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu $rodkami komunikacji

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

W przypadku braku wydatkéw zwigzanych z podrdza stuzbowg pracownik wypetnia
czesc¢ druku Polecenia wyjazdu stuzbowego dotyczacg wyjazdu i przyjazdu (miejscowosé,
data, godzina) i druk sktada w wydziale zajmujgcym sie sprawami organizacyjnymi.

. W przypadku odwotania wyjazdu stuzbowego pracownik umieszcza na druku Polecenia

wyjazdu stuzbowego adnotacje ,anulowano” i druk sktada w wydziale zajmujgcym sie
Sprawami organizacyjnymi.

Zobowiazuje sie pracownikdw Urzedu do zapoznania sie z treécia Zarzadzenia
i przestrzegania zawartych w nim zapisow.

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

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy
Ostrzeszow.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




