
ZARZr\DZENIE NR 16/2021 


BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOCHOCIN 


z dnia 18 stycznia 2021 roku 


w sprawie zasad rozliczania koszt6w zwi~zanych z podrozami sluzbO\vymi 

pracownik6w Urz~du Miasta i Gminy, Kierownik6w Jednostek Organizacyjnych 

Miasta i Gminy oraz Samorz~dowych Instytucji Kultury 

Na art. 33 ust. 3 z 8 marca 1 r. 0 samorzqdzie gminnym U. 

z 713 ze zm.), Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 

2013 roku w przysiugujqcych pracownikowi zatrudnionemu w 

lub budzetowej z tytulu podro2':y ::'WLUU 

z 2013 r., poz. 1 Infrastruktury z dnia marca 2002 

roku w sprawie warunkow oraz sposobu dokonywania ZWfOtu kosztow 117Uur'A 

celow samochodow osobowych, motocykli i motorowerow nieb~dqcych 

wlasnosciq pracodawcy (Dz. U. 27, ze zarzqdza Sle. co 

§ 1.1. sfuzbowq wykonanie 

Miasta i poza miejscowosciq, w znajduje siedziba uWI."uua 

W terminie i w miejscu okrdlonym w poleceniu sluzbowego. 

2. PracoWflicy odbywajq 	 sluzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu 

vvydanego Burmistrza i Gminy Sochocin lub osob~ upowaznionq. 

3. W orzvoadku. gdy udajqcym w jest Burmistrz i Gminy, delegujqcym 

jest pracoWflik Vvykonujqcy czynnosci z zakresu pracy wobec Burmistrza. 

~ 2.1. Miejscem sluzbowej miejscowosc siedziby 

pracodawcy. 

2. 	 W ULa.::.a.UllJ przypadkach Burmistrz Miasta i na 

z pobytu pracownika. 

3. Nie si~ za sruzbowq delegowania do miejscowoscijego .:nal,,",J",V 

lub czasowego pobytu. 

§ 3.1. Wyjazd sluzboVvY winien bye potwierdzony na druku Vvyjazdu 

jednostk~, do pracoWflik zostai delegowany. 



2. W przypadku braku na druku polecenia vvyjazdu s!ut.bowego przez 

jednostky, wykonanie zadania potwierdza przelozony delegowanego pracownika. 

3. Poleeenie \\'Yjazdu sluzbowego powinno czytelnie \\]pelnione oraz zawierac: 

numer, 


b) dane delegowanej, 


e) miejsce delegowania pobytu podczas delegowania), 


d) czas na jaki dokonuje delegowania (daty), 


eel 


f) akceptowany rodzaj srodka lokomocji, 


dattt \\'Ystawienia. 


3. Wz6r polecenia \\]jazdu stuzbowego stanowi zalfteznik nr 1 do zarZ<tdzenia. 

4. W Urzttdzie Miasta i prowadzi rejestry polecen \\]jazd6w sluzbo\\'Ych dla 

pracownik6w oraz dla kierownik6w jednostek organizacyjnych 

Miasta i Gminv Sochoein. 

5. Rejestr poleeen sluzbowego (zallteznik nr 2 do niniejszego zawlera 

elementy: 

odpowiada 

b) imii'f i nazwisko osoby Ul.-LI.-~V 

\\]stawienia polecenia 

d) 

termin Ul.-l\_~a... pobytu od-do, 


1) eel \\]jazdu, 


g) srodek lokomocji, 


h) numer pojazdu niebydftcego wlasnoscilt pracodawey, 


i) pojernrlOsc skokowlt pojazdu. 


\\]stawionych polecen 	\\]jazd6w prowadzi praeownik I punktu 

sekretariatu. 

7. Pracownik I punktu kancelaryjnego \\]daje druki sluzbo\\]ch -delegacji. 

~ 5. 1. Srodek transportu wlasci\\] podr6zy sluzbowej okresla w poleceniu 

\\]jazdu Miasta i Gminy lub osoba upowazniona, kieruj~c siy L.a;:)uuq 

racjonalizacji koszt6w podrozy z uwzglydnieniem jej charakteru i utrudnien zwi~anych 

z dojazdem. 



2. Podstawo\'v)'mi srodkami transportu do odbycia sluzbowej do miejscowosci 

polozonych siedzib~ pracodawcy sq, publiczne srodki komunikacji publicznej. 

3. Zv:rot koszt6w w krajowej podrMy sruzbowej obejmuje 

transportu okreslonego w poleceruu Vlryjazdu sluzbowego lq,czrue z cena biletu 

upowaZniajq,cego do mlejsca rezerwowanego z uwzglydnieniem przyslugujqcej 

pracownikowi ulgi na dany srodek transportu, wzgl~du na z jakiego tytulu ulga ta 

przysluguje. 

4. 	 Delegowany pracownik moze na wlasnq odpowiedzialnosc srodka 

na inny W takim przypadku pracownik sklada wraz z 

podrMy stosowne (zalqcznik nr 3 do zarz'1dzenia). 

Nalezny zwrot przejazdu moze w6wczas przewyzszac obowiq,zuj~.cej 

biletu na przejazd zaleconym srodkiem transportu. 

5. W przypadku przejazdu srodkiem transportu niz okreslony w poleceniu 

\N)'jazdu sluzbowego krajowego, rMnicy miydzy cenq biletu srodka komunikacji uzytego 

do a cena biletu komunikacji w poleceniu wyjazdu 

sluzbowego pokry\'va pracownik. 

§ 6.1. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika nr4do 

Burmistrz Miasta i lub zgody na 

podrMy sluzbowej samochodem niebc;d'lcym wlasnosciq pracodawcy. 

2. Podr6z samochodem powinrla odbyc 

najkrotszq, ktorej uzasadnionych powod6w nie nalezy wydluzac. 

3. Pracownik udajqcy w podrM samochodem niebyd'lcym wlasnosciq 

rozliczajqc koszty skrada dokument ewidencji przebiegu pojazdu (zalqcznik nr 5 

do niniejszego 

4. siy stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu 7"\rU!'!::U"lPfTA do sluzbowych 

niebydqcego wlasnosci'l pracodawcy w 

I) dla samochodu osobowego 0 pojemnosci do 900 0,37 zl, 

dla samochodu osobowego 0 pojefilf\osci skokowej powyzej 900 0, 59 zi, 

~7. W sprawach nieuregulowanych niniejszym 

rozporzqdzenia ministra i Polityki z dnia 29 2013 roku w sprawie 

przyslugujq,cych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorz'!dowej 

jednostce budzetowej z tytulu podrMy sluzbowej (Dz. z 2013 r., poz. 167). 



§ 8. Wykonan ie Z<lra !d7.enia puwierza sit;: Kierowniku ll1 WydL.ialow l Jrz<,: llu Mi~sUt i umln 

. ,ochol.i n ora? sa modzielnym stano\.Viskom pmcy . 

§ 9. I mci moe Zai/.;w zcni e Nr (1712017 W6jtn Gminy c;,oc hoc in 7 dma 29 gJUdnia 2017 roku 

w spra\Vi ~ z<ls<ld rozJ i ~z.m i n !,.o::.ltbw l.\.V i" z..1nych / pllClrl)lami sJuiobowymi pracown ik ' 

IJr.ll.;d u Gmi ny. kicrownikow jednostek organizacyjnych Gminy llr:v salllnrzt~dl lwych 

in',l)' lucj i ku lt ury 

J O. Z<lr/.~) tl zen je wchod /i w 7.yc i~ 7 dniel1l podpisaJ1 ia. 

urrn~ 
fd 


·pll r7..t1l1Li i I SpruwuZl I put! wzgh,:dem 
fnnnJ.lnu - pruwnVTlI 

<.la ta I data : 

p~l(j p i :, I jJodpis 



N, 

w 

------~ 

Prosz~ zaliczkl w kwocie 

pokrycie zgodnie z poleceniem wyjazdu sluzbowego 

Zatwlerdzono na zt stownl8 zl 



RACHUNEK Koszrow PODROZY 

srodek 
srodkow 

WVJAZO 

rodzaj biletu 
Irower, <"CnnrMr 

mWJSCOWOSC 

Zatwl8rdzono na 21 slownie zl 

Kwilul8 

data ) gr 
+~---"+, 

Nifllejszy rachunek przedkladam 

Zaliczk~ w kwocie slownie zl 
lobowiijzuj$ si$ fOzliclyi: z w termillie 7 zakorlczelliu upowazniajijc rownoczesnie pracy 
kwoty nie laliczki z najblizszej wynagrodzema, 

data i pod pis deleaOlwanerlO 

Os-232 MILA 



Nr 16/2021 
Bunnistrza Miasta i 


z dnia 18 
 202!r 

Data Tennin 

! docelowa 

Nreel 
skokowa 



Zalqcznik ill 3 
Do Zarzqdzenia Nr 16/2021 
Burmistrza Miasta j Gminy 
Sochocin z dnia 18 stycznia 202 I r 

ze 

OSWIADCZENIE 

Z uwagi na dokonanie na wtaSn<i odpowiedzialnosc zmiany srodka transportu na inny niz 

zalecony do odbycia podr6Zy stuzbowej, zwrot kosztow 

przejazdu dotyczq.cych polecenia wyjazdu s!uzbowego nr. ., , ..... , , ... 

z dnia.. w kwocie ...... 

obowiq.zujq.cej ceny biletu 

na przejazd zleconym srodkiem transportu. 

podpis osoby 



Zalqcznik nr 4 
Do Nr 16/2021 
Burmistrza Miasta i Gminy 
Sochocin z dnia 18 stvcznia 202 Jr 

(lnli~ i pracmvnika) (miejscowosc i data) 

(stanowisko 

Burrnistrz Miasta i Grniny Socbocin 

Wniosek 0 wyrazenie zgody na odbycie podr6iy sluibowej sarnochodern nie b~d~cyrn 

wlasnosci~ pracodawcy 

z prosbl'j. 0 wyrazenie zgody na odbycie podrozy samochodem 

pryvvatnym: 

1. Data, wyjazdu: ....... . ........................................................... . 


2. Marka samochodu, pojemnosc I numer 

3. uzycia samochodu 

4. ze: 


1) posiada wazny oraz OC, 


2) posiadam uprawnienia do sarnochodem, 


3) ponoszy odpowiedzialnosc za ewentualne szkody powstaie lub spowodowane w zwil'j.zku 


z prywatnego do sluzbowych. 


osoby 

(data i podpis pracodawcy lub upowaznionej) 



M iasta i 
2021 roku 

Nr 16/2021 
illY Sochocin 

( 

Nr i data 

EWIDENCJA PRZEBIEGU 

L.p. Stawka za 1 km Podpis 
pracownika 

...................•.......•..••....•... 



