ZARZADZENIE NR 146/2018
BURMISTRZA MIASTA PIONKI
z dnia 17 grudnia 2018 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwiqzanych z podréoiami stuzbowymi
pracownikow Urzedu Miasta Pionki

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z po6zn. 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 tytulu podrozy
stuzbowej (Dz. U. 2013 r. poz. 167) zarzadza sie, co nastepuje:

I. Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Podrozq stuzbowa jest wykonanie przez pracownika Urzedu Miasta Pionki zadania
stuzbowego okresSlonego przez Burmistrza Miasta Pionki, poza miejscowo$cia, w ktdrej znajduje
sie siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy, w terminie i w miejscu okreslonym
w ,,poleceniu wyjazdu stuzbowego”.

2. O potrzebie i celowosci podrozy stuzbowej decyduje Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz Miasta.

3. Podstawa formalng do odbycia podrézy stuzbowej krajowej lub zagranicznej jest
,»polecenie wyjazdu stuzbowego” wystawione i zarejestrowane w ewidencji delegacji stuzbowych.

4. Polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych podpisuje:

1) Pracownikom — Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta.

2) Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi — Burmistrz

§ 2. 1. Dokument ,,polecenie wyjazdu stuzbowego” stuzy do:

1) pobrania i rozliczenia zaliczki,

2) stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,

3) rozliczenia kosztow podrézy

4) zaliczenia kosztow podrézy do odpowiednich pozycji kosztow.

2. Wzor polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi gotowy zakupiony druk.

3. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowosc siedziby
pracodawcy.

4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie podrozy
stuzbowej z miejscowosci stalego lub czasowego pobytu pracownika.

5. Nie uznaje sie za podroz stuzbowa delegowanie pracownika do miejscowosci statego lub
czasowego pobytu pracownika.

§ 3. 1. Na wniosek pracownika moze by¢ wyplacona zaliczka na pokrycie niezbednych
kosztow podrozy. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sklada wniosek (dolna czes¢
polecenia wyjazdu stuzbowego), ktory zatwierdzany jest do wyptaty przez Skarbnika i Burmistrza
lub inne upowaznione osoby.

2. Delegowany pracownik potwierdza podpisem odbidr zaliczki i zobowigzuje sie do jej
terminowego rozliczenia, tj. 14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowej oraz upowaznia do
potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia w przypadku
nierozliczenia sie z zaliczki w terminie.



3. Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku polecenia wyjazdu sluzbowego
przez jednostke, do ktérej pracownik zostat delegowany.
W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania potwierdza bezposredni przetlozony
delegowanego pracownika.

II. Srodki transportu i koszty przejazdu w podrézy shuzbowej

§ 4. 1. Srodek transportu wilaéciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu
wyjazdu sluzbowego Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta, kierujac sie zasada
racjonalizacji kosztow podrozy z uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych
z dojazdem z zastrzezeniem, ze podstawowymi Srodkami transportu sa:

1) srodki komunikacji publicznej (PKS, PKP — przejazd wagonem klasy II, BUS itp.);
2) samochod osobowy niebedacy wilasnoscig pracodawcy.

2. Pracownik zapewnia, ze posiada wazne prawo jazdy odpowiedniej kategorii oraz, ze
samochod jest w dobrym stanie technicznym i posiada wazny przeglad techniczny oraz
ubezpieczenie OC samochodu.

3. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne szkody powstate lub
spowodowane w zwigzku z uzywaniem przez pracownika samochodu niebedacego wiasnoscia
pracodawcy do celéw stuzbowych.

§ 5. 1. Rozliczanie kosztow podrozy stuzbowej odbywa sie na druku polecenia wyjazdu
stuzbowego w rubrykach rachunku kosztow podrézy.

2. Z tytuhu podrozy stuzbowej krajowej lub zagranicznej pracownikowi przystuguja:

1) diety,

2) zwrot kosztow przejazdéw i dojazdow, noclegow i innych wydatkow okreslonych lub
uznanych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

3. Zwrot kosztow przejazdu w czasie podrozy stuzbowej obejmuje cene biletu Srodka
transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuizbowego. W przypadku posiadania przez
pracownika znizek z jakiegokolwiek tytulu na korzystanie ze S$rodka transportu woéwczas
pracodawca nie pokrywa roznicy miedzy cenq biletu bez znizek, a ceng jaka zaptacit pracownik.

4. Pracownikowi odbywajacemu podroz stuzbowa samochodem niebedacym wiasnoscia
pracodawcy przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych
kilometréw oraz maksymalnej stawki za jeden kilometr okreslonej w § 2 pkt 1 rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerow niebedacych wlasnosScig pracodawcy.

5. Pracownikowi odbywajacemu podréz stuzbowa przystuguje zwrot poniesionych innych
niezbednych wydatkéw zwigzanych bezposrednio z podréza, np. oplaty za bagaz, przejazd drogami
platnymi, autostradami, post6j w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe itp.) okreslonych
w poleceniu wyjazdu stuzbowego lub uznanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub
Sekretarza Miasta.

6. Delegowany pracownik moze na wilasng odpowiedzialnos¢ dokona¢ zmiany srodka
transportu na inny niz zalecany. Nalezny wowczas zwrot kosztéw przejazdu nie moze przewyzszac
obowigzujacej ceny biletu na przejazd zleconym srodkiem transportu.



I11. Diety

§ 6. Naleznos¢ z tytulu diet oblicza sie na czas od rozpoczecia podrozy stuzbowej do
powrotu po wykonaniu zadania zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznoSci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej.

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrozy sluzbowej

§ 7. 1. Do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej pracownik zobowigzany jest zalaczyc
dokumenty, w szczegdlnosci rachunki i faktury lub bilety, paragony itp. potwierdzajace
poszczegdlne wydatki oraz o$wiadczenie o zapewnionym bezplatnym wyzywieniu w trakcie
podrozy stuzbowej zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W przypadku niemozno$ci przedstawienia dokumentu (np. kradziez, zagubienie)
pracownik sklada pisemne oSwiadczenie zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia
o zaistnialej sytuacji wraz z okresleniem kwoty poniesionych kosztow.

3. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy. Za prawidlowe i terminowe
rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialny jest delegowany pracownik.

4. Naleznos¢ z tytulu wyjazdu stuzbowego jest przekazywana na imienny rachunek
bankowy pracownika lub wyptacana w kasie Urzedu.

V. Postanowienia koncowe

§ 8. Do ustalenia naleznosci przystugujacych pracownikom z tytutu zagranicznych podrozy
stuzbowych maja zastosowanie przepisy rozdzialu 3 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 tytulu podrozy
stuzbowe;.

§ 9. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczego6lnosci przepisy 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 tytulu podrozy
stuzbowe;.

8§ 10. Tracq moc:
1) Zarzqdzenie Nr 28/2015 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 4 marca 2015 r. w sprawie zasad
organizowania podrozy stuzbowych pracownikéw oraz ustalania zasad korzystania z prywatnych
samochodow osobowych do celéw stuzbowych przez pracownikow Urzedu Miasta Pionki
2) Zarzqdzenie Nr 157/2015 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 9 grudnia 2015 r. zmieniajqce
Zarzqdzenie Nr 28/2015 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 4 marca 2015 r. w sprawie zasad
organizowania podrozy stuzbowych pracownikéw oraz ustalania zasad korzystania z prywatnych
samochodoéw osobowych do celow stuzbowych przez pracownikow Urzedu Miasta Pionki.
3) Zarzqdzenie Nr 147/2017 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 26 wrzesnia 2017 r. zmieniajqce
Zarzqdzenie Nr 28/2015 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 4 marca 2015 r. w sprawie zasad
organizowania podrozy stuzbowych pracownikéw oraz ustalania zasad korzystania z prywatnych
samochodoéw osobowych do celow stuzbowych przez pracownikow Urzedu Miasta Pionki.



§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza Miasta Pionki,
Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Pionki.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

BURMISTRZ MIASTA
(-) Robert Kowalczyk




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 146/2018
Burmistrza Miasta Pionki

z dnia 17 grudnia 2018 r.

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze:

przebywajac w podrozy stuzbowej w dniu ..................o polecenie wyjazdu stuzbowego
1) SN miatam/em zapewnione nastepujgce bezplatne
wyzywienie:

- $niadanie tak/nie*
- obiad tak/nie*

- kolacja  tak/nie*

* niewlasciwe skresli¢

miejscowos¢ i data ( czytelny podpis pracownika )



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 146/2018
Burmistrza Miasta Pionki

z dnia 17 grudnia 2018 r.

( imie i nazwisko pracownika )

OSWIADCZENIE

miejscowosc i data ( czytelny podpis pracownika )



REGULAMIN PRACY
SPOLECZNEJ KOMISJI WINDYKACYJNEJ

§ 1. Regulamin okres$la sposéb postepowania prowadzonego w celu skutecznego wyegzekwowania
w szczegoblnosci niezaptaconych w terminie optat naleznych od najemcéw lokali mieszkalnych,
bedacych wlasnoscia Gminy Miasta Pionki.

§ 2. Podstawa wszczecia postepowania windykacyjnego jest Zarzqdzenie Nr 52 /2017 Burmistrza
Miasta Pionki z 10 kwietnia 2017 r. w sprawie ustalenia stawek czynszu w mieszkaniowym zasobie
Miasta Pionki, Uchwata Nr VI/71/2011 Rady Miasta Pionki z dnia 10 lutego 2011 r. w sprawie
szczegotowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznosci pienieznych, majqcych
Zarzqdzenie Nr 153/2017 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 4 pazdziernika 2017 r. w sprawie
wprowadzenia Pionkowskiego Programu Odpracowywania Zadtuzen Czynszowych oraz inne
przepisy ogolnie obowiqzujqce.

§ 3. Przedmiotem windykacji przed sadowej — polubownej jest odzyskanie kwoty oplaty naleznej
od najemcow lokali mieszkalnych stanowigcych wiasnos¢ Gminy Miasta Pionki — czynsz oraz
oplaty niezalezne od wlasciciela lokalu zwigzane z eksploatacja i utrzymaniem lokali, z tytulu
umownego jak i bezumownego ich zajmowania.

§ 4. Za oplaty nalezne solidarnie z najemcami odpowiadajg stale zamieszkujqce z nimi w lokalu
osoby petnoletnie, z wyjatkiem pelnoletnich zstepnych pozostajacych na ich utrzymaniu, a takze
osoby faktycznie korzystajace z lokalu.

§ 5. Odpowiedzialnosc¢ oséb, o ktorych m,owa w ust. 4 ogranicza sie do wysokosci optat naleznych
za okres ich stalego zamieszkiwania lub faktycznego korzystania z lokalu.

§ 6. Celem stosowania procedury windykacyjnej polubownej jest odzyskanie kwoty postawionej w
stan wymagalnosci:

- w maksymalnie krotkim czasie,

- niedopuszczenie do powiekszania liczby dtuznikow,

- uSwiadomienie dtuznikowi uregulowania zobowiazania oraz

- zminimalizowanie kosztow odzyskania zalegloSci ptatniczych.

§ 7. 1. Windykacja naleznosci z tytutu oplat realizowana jest w nastepujacym trybie:

1) biezace monitorowanie wplat dokonywanych przez najemcow i wiascicieli,

2) sporzadzenie i przekazanie wykazu dtuznikow,

3) wysylanie wezwan do dobrowolnego uregulowania naleznosci do dhuznikéw, u ktérych stan
zadluzenia przekracza wysokosc¢ trzymiesiecznej oplaty,

4) zapraszanie dluznikow na kazdym etapie postepowania przedsadowego na posiedzenia
Spotecznej Komisji Windykacyjnej celem podjecia przez Komisje nastepujacych dziatan:

- zawarcia ugody, porozumienia o sposobie i terminach splaty istniejacego zadtuzenia ( wzor
pomocniczej ugody stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy Spoltecznej Komisji
Windykacyjnej )

- roztozenia zaleglosci na raty w przypadkach kiedy dhuznik ze wzgledu na swoja sytuacje rodzinna,
majatkowa, i wysokos¢ dochodu nie jest w stanie w chwili obecnej splaci¢ zadluzenia, natomiast
istnieje duze prawdopodobienstwo odzyskania catosci naleznosci w przysztosci. Nie wywigzanie



sie z terminowego uiszczenia ktérejkolwiek z rat powoduje natychmiastowa wymagalnos$¢ catej
wierzytelnosci,
- skierowania wniosku do Sadu lub do komornika

2. W przypadku, gdy dhuznik nie wywiazuje sie z zobowiazan wynikajacych z zawartego
porozumienia (ugody), automatycznie wystawiane jest przedsgdowe wezwanie do zaplaty calej
zaleglej kwoty, zgodnie z terminami wskazanymi w ugodzie, a w przypadku braku reakcji dtuznika
sprawa kierowana jest na droge postepowania sgdowego.

3. W przypadku toczacego sie postepowania sgdowego strony rowniez moga umowic sie co do
ugodowego zalatwienia sprawy. Z chwila zawarcia ugody przed sadem nabiera ona mocy
adekwatnej do wyroku sagdowego, a opatrzona klauzulg wykonalnosci stanowi podstawe wszczecia
postepowania egzekucyjnego.

4. Dhuznik na poszczegoélnych etapach procedury windykacyjnej, bedzie informowany o dalszych
konsekwencjach, w przypadku nie uregulowania zadluzenia, zgodnie z zapisami niniejszego
regulaminu oraz obowigzujacych przepisow prawa.

5. Od nie wplaconych w terminie naleznosci nalicza sie odsetki ustawowe od wartosci zadtuzenia.
Najemcom i dzierzawcom nie przystuguje roszczenie o odsetki w przypadku wystgpienia nadptaty
wynikajacej z rozliczenia zaliczek.

6. Ugoda czy porozumienie nie moze by¢ zawarte czesciej jak raz na dwa lata i u jego podstaw
musi leze¢ wazny interes zobowigzanego oraz stosowna dokumentacja w tym zakresie. Zerwanie
warunkow ugody, w ktorej zaznaczono zatrzymanie biegu naliczania odsetek rownoznaczne jest z
ich naliczeniem od dnia zawarcia ugody.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy Spolecznej
Komisji Windykacyjnej

w Urzedzie Miasta Pionki

UGODA
Zawarta w Pionkach dnia ............................ roku, pomiedzy stronami:

Gming Miasta Pionki z siedzibg w Pionkach, al. Jana Pawta Il 15, NIP 796-29-58-767, REGON
670223468 reprezentowang przez:

.......................... ,zam. ul. ........................., 26-670 Pionki, leg. dowodem osobistym nr
.............................................. WYdanNYmM  PIrZEZ o

zwang dalej Dtuznikiem,

§1
Dtuznik uznaje, ze wedlug stanu na dzien ............coeueue. jego zadtuzenie wobec Wierzyciela
WYNOST wvuvurnennnnnenns zt (stownie: ... L /100) naleznos¢ gtébwna 0oraz .........ceeueuenes zt
(oo /100) odsetki.

§2
1. Dtuznik zobowigzuje sie do spfaty zadtuzenia o ktorym mowa w §1 dokonujgc

comiesiecznych wptat na poczet zadluzenia wraz z czynszem biezgcym w Kkwocie
odpowiadajgcej aktualnej stawce czynszu.

2. Kolejne wptaty bedag zaliczane w pierwszej kolejnosci na sptate naleznosci najwczesniej
wymagalnych.

3. Dalsze odsetki od naleznosci, o ktérych mowa w § 1 niniejszego porozumienia z tytutu
nieterminowego regulowania zobowigzan przez Dtuznika zostang naliczone po sptacie catosci
zadtuzenia.

4, Uregulowanie odsetek od nieterminowych wptat poszczegdinych rat zostanie ustalony po
splacie zadtuzenia.

5. Réwnolegle do sptaty zadtuzenia, o ktérym mowa w § 1 Diuznik zobowigzuje sie do

biezgcego regulowania czynszu oraz wszelkich innych optat zwigzanych z zajmowanym
lokalem, do ktorych jest zobowigzany z tytutu umowy najmu lokalu w budynku przy ul.
....................... w Pionkach.

§3
1. Nie wywigzanie sie przez Dtuznika z postanowien wskazanych w niniejszym porozumieniu,
w szczegolnosci brak zaptaty ktorejkolwiek z rat, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 i 5 niniejszego
porozumienia lub wptaty w nizszej wysokosci, ktére powodujg powstanie zalegtosci, skutkowaé
bedzie wypowiedzeniem niniejszego porozumienia oraz postawienie catej naleznosci w stan
natychmiastowej wymagalnosci bez koniecznosci ztozenia stosownego oswiadczenia przez



Wierzyciela oraz podjeciem postepowania egzekucyjnego.

2. W przypadku rozwigzania niniejszego porozumienia, cata naleznos¢ =z tytutu
przedmiotowego porozumienia staje sie natychmiast wymagaina.
3. Niniejsza umowa moze zosta¢ rozwigzana ze skutkiem natychmiastowym przez
Wierzyciela w przypadku zagrozenia upadtoscig Dtuznika.
§4
1. Diuznik oswiadcza, ze nie toczg sie wobec niego Zzadne postepowania sgdowe oraz

egzekucyjne prowadzone przez innych wierzycieli, a takze nie zachodzg przestanki zagrozenia
upadtoscig Dtuznika.

2. W przypadku zaistnienia przestanek o ktérych mowa w pkt.1, Dtuznik zobowigzuje sie
niezwtocznie o tym fakcie poinformowac Wierzyciela.

§5
W trakcie wykonywania niniejszego porozumienia zgodnie z jego zapisami Wierzyciel nie podejmie
dziatan prawnych w celu egzekucji zobowigzan Diuznika a dotychczas podjete zawiesi.

§6
W sprawach nieuregulowanych trescig niniejszego porozumienia zastosowanie majg odpowiednie
przepisy kodeksu cywilnego, a sgdem wiasciwym do rozstrzygania ewentualnych sporéw jest sad
powszechny siedziby Wierzyciela.

§7

Wszelkie zmiany porozumienia wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8
Niniejsze porozumienie sporzadzone zostalo w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron.

WIERZYCIEL DLUZNIK



