ZARZADZENIE NR 294/2018/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia procedury refundacji pracownikom Urzedu Miejskiego w Pabianicach
kosztow poniesionych na zakup biletow komunikacyjnych w celach stuzbowych na terenie
miasta Pabianic

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349, 1432) oraz art. 742 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(tj. Dz.U. 22018 r. poz. 1025, 1104, 1629, 2073) w zwigzku z art. 300 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z2018r. poz.917, 1000, 1076, 1608, 1629) zarzadza sige,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ refundacji pracownikom Urzedu Miejskiego w Pabianicach
kosztow poniesionych na zakup biletow komunikacyjnych w celach stuzbowych na terenie miasta
Pabianic stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Pabianice.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania z mocg obowigzujagcg od 1 stycznia
2019 roku.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 294/2018/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 31 grudnia 2018 r.

Procedura refundacji pracownikom Urzedu Miejskiego w Pabianicach kosztéw poniesionych na
zakup biletow komunikacyjnych w celach stuzbowych na terenie miasta Pabianic

1. Na zasadach okreslonych niniejszg procedurg pracownikowi Urzedu Miejskiego w Pabianicach,
ktory poniost koszt zakupu biletow komunikacji miejskiej, w celu wykonania zadania stuzbowego,
przystuguje zwrot kosztéw tego zakupu (zwany dalej refundacjg).

2. Refundacji podlega¢ moze wylacznie koszt biletéw miejskich jednokrotnego kasowania za
przejazd jednej osoby na liniach komunikacyjnych dziennych oraz koszt biletu okresowego imiennego
na terenie miasta Pabianic - zgodnie z cennikiem biletow MZK Pabianice.

3. Nie podlega refundacji koszt biletéw zakupionych przez pracownika bezposrednio u kierowcy
autobusu.

4. Realizacja zadania stuzbowego, stanowigcego podstawe refundacji, powinna wynika¢ z opisu
stanowiska pracy pracownika.

5. Pracownikowi Urzedu Miejskiego w Pabianicach refundacja nie przystuguje, w sytuacji gdy do
wykonania zadania sluzbowego, o ktérym mowa w ust. 4 procedury, nie jest wymagane korzystanie
przez pracownika ze $rodkow komunikacji miejskiej, w przypadku gdy zawarto znim umowe
o uzywanie prywatnego samochodu osobowego do celow stuzbowych oraz w przypadku
wykorzystania biletow niezgodnie z ich przeznaczeniem.

6. Refundacja z tytutu zakupu biletu okresowego imiennego przystuguje wytacznie pracownikom,
ktorym realizacja zadania stuzbowego zajmuje wiecej niz jeden przejazd dziennie.

7. Refundacja przystuguje wylacznie pod warunkiem uzyskania zgody na zakup biletow 1 ich
refundacje, na wniosku stanowigcym zalacznik nr 1 do procedury.

8. Wniosek (zalacznik nr 1) nalezy przedtozy¢ do podpisu Sekretarzowi Miasta Pabianic
nie pézniej niz 3 dni przed pierwszym planowanym zakupem biletow.

9. Zakup biletow powinien nastepowa¢ w okresie, na ktoéry Sekretarz Miasta Pabianic wyrazit
zgode, bezposrednio przed rozpoczgciem wykonywania zadania stuzbowego.

10. Jezeli z biletow bedzie korzystata wigksza liczba pracownikéw danej komorki organizacyjne;,
nalezy ztozy¢ jeden wniosek (zatacznik nr 1), obejmujacy zapotrzebowanie wszystkich pracownikow.

11. Po wykorzystaniu biletow, kazdy pracownik indywidualnie zwraca si¢ o refundacje¢ na
wniosku stanowigcym zatgcznik nr 2 do procedury.

12. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez kierownika komorki organizacyjnej
wniosek (zalacznik nr 2) nalezy ztozy¢ w Kancelarii Prezydenta Miasta najp6zniej do 10 dnia
kazdego miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym pracownik wykorzystal zakupione bilety oraz
do 22 dnia grudnia za bilety wykorzystane w miesigcu grudniu.

13. Do wniosku (zatgcznik nr 2) pracownik zobowigzany jest dotaczy¢ wykorzystane bilety.

14. Pracownik, ktéry otrzymuje refundacje zakupu biletu okresowego imiennego zobowigzany
jest, po zakonczonym dniu pracy, pozostawi¢ bilet u kierownika komoérki organizacyjne;.

15. Pracownik Kancelarii Prezydenta Miasta przeprowadza weryfikacje wniosku (zatgcznik nr 2)
sprawdzajac taczng liczbe biletéw na zakup, na ktorych dany pracownik ztozyl wniosek (zatgcznik
nr 1), liczbe biletow zrefundowanych oraz liczbe biletoéw pozostatych do wykorzystania.
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16. Zaakceptowany przez Sekretarza Miasta Pabianic, dysponujacego srodkami finansowymi
przeznaczonymi na zakup biletow, wniosek (zatgcznik nr 2) jest podstawg do zatwierdzenia polecenia
przelewu lub polecenia wyptaty w kasie.

17. Wyptata refundacji nastepuje w terminie do 14 dni od dnia zatwierdzenia wniosku.

18. Btednie wypekione lub niekompletne wnioski nie bedg realizowane 1beda zwracane
wnioskodawcy.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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Zatagcznik  Nr1do  procedury  refundacji
pracownikom Urz¢du Miejskiego w Pabianicach
kosztow  poniesionych na zakup biletow
komunikacyjnych w celach stluzbowych na

terenie miasta Pabianic

WNIOSEK

0 wyrazenie zgody na zakup do celéw stuzbowych i refundacje kosztow zakupu
biletow miejskich jednokrotnego kasowania oraz biletéw okresowych imiennych za przejazd na liniach

komunikacyjnych dziennych na terenie miasta Pabianice

Imig i nazwisko Bilet okresowy Liczba
imienny biletow

Komérka organizacyjna

Stanowisko

Imig¢ i nazwisko Bilet okresowy Liczba
imienny biletow

Komorka organizacyjna

Stanowisko

Imig¢ i nazwisko Bilet okresowy Liczba
imienny biletow

Komorka organizacyjna

Stanowisko

Imig¢ i nazwisko Bilet okresowy Liczba
imienny biletow

Komérka organizacyjna

Stanowisko

Okres, ktory obejmuje wniosek
0 wyrazenie zgody na zakup
biletéw

Przewidywana laczna
liczba biletéw

Wartosé¢

Uwagi i inne informacje

Oswiadczam, Ze nie mam zawartej z pracodawca umowy o uzywanie prywatnego samochodu osobowego do celéw

shuzbowych.
L e
(czytelny podpis pracownika)
B e
(czytelny podpis pracownika)
Pabianice, .......ccccceeevveviiiieeeeen

Wyrazam zgode¢ / Nie wyrazam zgody

podpis Sekretarza Miasta Pabianice

2 ettt e e

(czytelny podpis pracownika)

(czytelny podpis pracownika)
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Zatagcznik  Nr2do  procedury  refundacji
pracownikom Urz¢du Miejskiego w Pabianicach
kosztow  poniesionych na zakup biletow
komunikacyjnych w celach stluzbowych na

terenie miasta Pabianic

WNIOSEK
o refundacje kosztow zakupu biletow miejskich jednokrotnego kasowania oraz biletu okresowego imiennego za
przejazd na liniach komunikacyjnych dziennych na terenie miasta Pabianice

Imig¢ i nazwisko pracownika
Komoérka organizacyjna
Stanowisko
Rozliczenie z tytutu zakupu biletow miejskich jednokrotnego kasowania
Godz. Godz. Liczba
Lp. Data Cel wyj$cia powrotu wykorzystanych Koszt
stluzbowego stuzbowego biletow
1.
2.
3.
Razem:
Rozliczenie z tytutu zakupu biletu okresowego imiennego
Liczba
L.p. Cel wykorzystanych Koszt
biletow
1. Koniecznos¢ zakupu biletu zwigzana jest z realizacja zadania stuzbowego zajmujacego
wigcej niz jeden przejazd dziennie. Dotyczy stanowiska d.s. doreczania korespondencji
Urzegdu Miejskiego w Pabianicach
Razem:

1. Zwrot w lacznej wysokoSci ......cceeveeeversuncnnne 7} prosze przekazaé:

*na rachunek bankoWy NUMET * ........cooiiiiiiiiei ettt et ae e sessaeseensenseens

*do wyptaty w kasie *
* niepotrzebne skresli¢

W zataczeniu przedkladam wykorzystane bilety miejskie jednokrotnego kasowania w liczbie jak wyze;j.

2. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

komorki organizacyjnej
3. Uwagi Kancelarii Prezydenta Miasta:

a) laczna liczna biletdw o zakup, ktoérych wnioskowal pracownik ...........cccceeeeeviiieniieiiniiciececeeeeee e
b) liczba biletow juz zrefundowanych

c) liczba biletow pozostalych do WyKOIZYStania . ..........cccorieiiiiie s oot

4. Akceptuje:

podpis Sekretarza Miasta
5. Zré6dla finansowania:

Dzial, rozdzial, §: .......cooeiviieieie
Zadanie budZetowe NI: .........cooevvveeeieiiiveeeeeeinnns
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