Zatacznik do Zarzadzenia Nr 53/2025
Burmistrza Miasta Ostroda

z dnia 29 kwietnia 2025 r.

Regulamin dotyczacy zasad rozliczania krajowych podrozy stuzbowych oraz ustalenia
stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu niebedgcego wlasnoscia pracodawcy
uzytego do odbycia podrozy stuzbowej przez pracownikow
Urzedu Miejskiego w Ostrodzie
§1
1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady rozliczania krajowych podrozy stuzbowych oraz ustala
stawke za jeden kilometr przebiegu pojazdu niebedacego wiasnoscia pracodawcy uzytego do

odbycia podrozy stuzbowej przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Ostrodzie.
2. Postanowienia niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikow
Urzedu Miejskiego w Ostrodzie, bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie dotyczacym zasad rozliczania krajowych podrézy stluzbowych oraz
ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu niebgdacego wiasnoscia pracodawcy
uzytego do odbycia podrézy stuzbowej przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Ostrodzie
jest mowa o:
1. Poleceniu podrézy stuzbowej/delegacji stuzbowej — oznacza to druk polecenia wyjazdu
stuzbowego, na podstawie ktorego pracownik odbywa podr6z stuzbowa,
2. Regulaminie — oznacza to Regulamin dotyczacy zasad rozliczania krajowych podrézy
stuzbowych oraz ustalenia stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu niebedacego wtasnoscig
pracodawcy uzytego do odbycia podrézy stuzbowej przez pracownikow Urzedu Miejskiego
w Ostrodzie,
3. Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Ostrédzie,
4. Pracodawcy — oznacza to Urzad Miejski w Ostrodzie reprezentowany przez Burmistrza
Miasta Ostroda,
5. Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Ostroda,
6. Zastepcy Burmistrza — oznacza to Zastepce Burmistrza Miasta Ostrdda,
7. Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta,

8. Pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie.



§3
1. Polecenia wyjazdu stuzbowego ewidencjonuje si¢ w rejestrze polecen wyjazdu stuzbowego,
nadajac im w ciggu roku numery w kolejnosci wystawiania; w rejestrze wpisuje si¢ imi¢
i nazwisko pracownika, date i miejsce oraz cel wyjazdu.
2. Rejestr wystawionych delegacji stuzbowych prowadzony jest przez Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Ostrodzie.
3. Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego musi zawierac:
a) numer delegacji stuzbowej nadawany w rejestrze,
b) imi¢ 1 nazwisko Pracownika,
¢) stanowisko stuzbowe,
d) okreslenie celu podrozy stuzbowe;,
e) czas trwania podrdzy stuzbowej (data rozpoczecia i zakonczenia),
f) okreslenie $rodka transportu wtasciwego do odbycia podrozy stuzbowe;,
g) miejscowos¢ docelowa podrézy stuzbowej,
h) date wystawienia.
4. W sytuacjach nagtych i nie cierpiacych zwtoki polecenie wyjazdu stuzbowego moze zostaé
wydane przez pracodawce ustnie, a potwierdzone pisemnie po wykonaniu polecenia.
5. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.
§4
1. Jesli pracodawca nie okresli inaczej, przyjmuje si¢, ze miejscem rozpoczecia wyjazdu
stuzbowego jest:
1) Miasto Ostrdda, jesli wyjazd rozpoczyna si¢ w dniu i godzinach pracy urzedu;
2) miejscowos¢ zamieszkania pracownika, jesli wyjazd rozpoczyna si¢ w dniu wolnym od
pracy lub w godzinach, w ktorych urzad jest nieczynny.
2. Zasady okreslone w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do okreslenia miejsca zakonczenia
wyjazdu stuzbowego.
§5
1. Przy wyborze trasy oraz rodzaju srodka komunikacji delegowany Pracownik jest
zobowigzany do kierowania si¢ zasadami gospodarnosci i oszczednosci. Jako srodek transportu
brane sa pod uwage w pierwszej kolejnosci srodki komunikacji publiczne;.
2. Do rozliczenia kosztow podrozy Pracownik zalacza stosowne dokumenty, na przyktad:
bilety, rachunki, potwierdzenia przelewu, a w przypadku podrozy stuzbowej trwajacej
minimum 8 godzin o§wiadczenie o zapewnionym wyzywieniu, ktore stanowi zatqcznik nr 1 do

Regulaminu.



§6
1. Na uzasadniony wniosek Pracownika i za zgoda Burmistrza, Zast¢gpcy Burmistrza lub
Sekretarza, do odbycia krajowej podrézy shuzbowej dopuszcza si¢ uzywania pojazdu
niebedacego wtasnoscig Pracodawcy. Wzor wniosku stanowi zatlgcznik nr 2 do Regulaminu.
2. Pracownik, ktory uzyskal akceptacje na przejazd samochodem niebedacym wiasnoscia
pracodawcy, winien poda¢ wlasciwemu pracownikowi zajmujacemu si¢ wypisywaniem
polecenia wyjazdu stuzbowego, marke i typ samochodu, jego numer rejestracyjny i pojemnosé
silnika.
3. Z tytulu uzywania pojazdu niebgdacego wlasnoscig Pracodawcy jako $rodka transportu do
odbycia podrdozy stuzbowej Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci
wynikajacej z przemnozenia liczby przejechanych kilometrow przez stawke za 1 km, ktora jest
okreslona w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoscia
Pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27 poz. 271 z pdzn. zm.).
4. Zwrotowi podlegaja rowniez inne wydatki zwigzane z uzywaniem pojazdu niebedacego
wiasnoscig Pracodawcy jako $rodka transportu do odbycia podrézy stluzbowej, na przyktad
optaty za przejazd ptatng autostrada oraz optaty za korzystanie z parkingu. Do rozliczenia
wydatkow pracownik zobowigzany jest zalagczy¢ dokumenty potwierdzajace poszczeg6lne
koszty.
5. W przypadku uzywania pojazdu niebedacego wtasnoscig Pracodawcy jako §rodka transportu
do odbycia podrozy stuzbowej Pracodawca nie odpowiada za ewentualne szkody powstale
wskutek utraty tego pojazdu, jego czgsci skladowych 1 wyposazenia, a takze wypadku lub
innego zdarzenia.

§7
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wraz ze wszystkimi dokumentami potwierdzajacymi
poniesione wydatki Pracownik sktada do weryfikacji u pracownikoéw zajmujacych si¢ obstuga
kadrowa Urzedu w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowe;.
Jezeli przedstawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione koszty nie jest mozliwe
Pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania. Zwrot kosztow poniesionych przez Pracownika nastgpuje w terminie 10 dni
roboczych od momentu ztozenia w/w dokumentow.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego musi zawiera¢ potwierdzenie odbycia podrézy stuzbowe;j

(w formie pieczatki/podpisu z miejsca docelowego). W przypadku braku mozliwos$ci uzyskania



potwierdzenia, o ktéry mowa w zdaniu poprzedzajacym, Pracownik sktada na delegacji
pisemne oswiadczenie o odbyciu podrozy stuzbowe;.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, spowodowanych np. dhuzsza nieobecno$cia
Pracownika w pracy, Pracodawca moze zezwoli¢ na przedlozenie rozliczenia Delegacji

stuzbowej po terminie wskazanym w ust. 1.

§8
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2190) oraz
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow sluzbowych
samochoddéw osobowych, motocykli, i motorower6w niebgdacych wlasnoscig pracodawcy (Dz.

U.z2002r. nr 27 poz. 271 z pdzn. zm.).



OSWIADCZENIE DO DELEGACJI NR

ZALACZNIK Nr 1
do Regulaminu dotyczacego zasad rozliczania

krajowych podrozy stuzbowych oraz ustalenia stawki za jeden kilometr
przebiegu pojazdu niebgdacego wlasnoscia pracodawcy uzytego do odbycia podrézy stuzbowe;j

przez pracownikow Urzgdu Miejskiego w Ostrodzie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 53/2025
Burmistrza Miasta Ostroda z dnia 29 kwietnia 2025 r.

Oswiadczam, ze w czasie podrozy stuzbowej:

|:| zapewniono catodzienne wyzywienie

|:| nie zapewniono zadnego positku

|:| zapewniono czg¢sciowe wyzywienie (prosz¢ wpisac liczbe zapewnionych positkow oraz
daty 1 godziny kiedy je zapewniono w tabeli ponizej)

ZAPEWNIONE
POSILKI

ILOSC

KIEDY ZAPEWNIONO (DATY I GODZINY)

SNIADANIE

OBIAD

KOLACJA

Podpis osoby delegowane;j



ZALACZNIK Nr 2

do Regulaminu dotyczacego zasad rozliczania

krajowych podrozy stuzbowych oraz ustalenia stawki za jeden kilometr

przebiegu pojazdu niebgdacego wlasnoscig pracodawcy uzytego do odbycia podrozy stuzbowe;j
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Ostrodzie

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 53/2025

Burmistrza Miasta Ostroda z dnia 29 kwietnia 2025 r.

komorka organizacyjna, stanowisko

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODROZY SLUZBOWEJ POJAZDEM
NIEBEDACYM WEASNOSCIA PRACODAWCY

Prosz¢ o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej srodkiem transportu niebedacym

wlasnoscig pracodawcy, na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

1. Data, miejsce i cel wyjazdu

4. Jednocze$nie o$wiadczam, ze:

1) wskazany pojazd pozostaje w mojej dyspozycji 1 moze by¢ wykorzystany przeze mnie dla
celéw przejazdu w podrozy stuzbowej, tacznie z postojem,

2) posiadam uprawnienia do kierowania wskazanym pojazdem,

3) samochdd jest w dobrym stanie technicznym 1 posiada wazny przeglad techniczny
1 ubezpieczenia samochodu OC/NNW,

4) wiadome mi jest, ze zgodnie z art. 775 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

1 Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkoéw



ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stluzbowych
samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wlasnoscia pracodawcy
pokrycie kosztow przejazdu ww. pojazdem obejmuje zwrot przez pracodawce kwoty rownej
iloczynowi liczby przejechanych kilometréw 1 ustalonej stawki za 1 km przebiegu 1 w zwigzku
z tym ewentualne szkody powstate wskutek utraty ww. pojazdu, jego czgsci sktadowych

1 wyposazenia a takze wypadku lub innego zdarzenia nie obcigzaja pracodawcy.

(data, podpis Pracownika)
Wyrazam zgodg
na odbycie podrozy stuzbowej
zgodnie z wnioskiem

(data, podpis Burmistrza, Z-ca Burmistrza lub Sekretarz)



