Zarzadzenie nr 0151/321/10
Wojta Gminy Poczesna
Z dnia 31.12.2010r.
w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow podrozy stuzbowych
pracownikow

Urzedu Gminy w Poczesnej

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.), w zwiazku z rozporzqdzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przystugujqcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednosice sfery
budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 z pdzn. zm.), w

celu racjonalnego wydatkowania srodkow na podréze stuzbowe zarzadzam, co nastepuje:

L Postanowienia ogdlne

§1
Podréza stuzbowa jest wykonanie przez pracownika Urzedu Gminy zadania stuzbowego
okreslonego przez Wéjta Gminy poza siedzibg pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w

poleceniu wyjazdu stuzbowego.

9
O potrzebie i celowosci podrézy stuzbowej decyduje Wéjt Gminy, a w razie jego nicobecnosci

Zastgpca Wéjta Gminy lub Sekretarz Gminy.

§3
Pracownik nie moze odméwi¢ pracodawcy wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego chyba, ze

polecenie narusza przepisy prawa.

§4

1. Miejscem rozpoczgcia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowosé siedziby pracodawcy.



2. W uzasadnionych przypadkach Woéjt Gminy moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie podrozy

stuzbowej z miejscowosci zamieszkania pracownika.

§5
Przy planowaniu trasy oraz wyborze $rodkéw komunikacji, delegowany pracownik jest

zobowiazany do kierowania si¢ zasadami ekonomii i oszczg¢dnosci.

§6

1. Na wniosek pracownika przyznawana jest zaliczka na pokrycie niezbgdnych kosztéw podrézy
stuzbowej. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek poprzez
wypetnienie dolnej czesci druku polecenie wyjazdu stuzbowego, o ktérym mowa w § 9
niniejszego zarzadzenia.

2. Whiosek o zaliczke zatwierdza Wojt Gminy oraz Skarbnik Gminy lub inne osoby upowaznione.

3. Wyplata zaliczki realizowana jest w kasie Urzgdu Gminy, na podstawie wypetnionego wniosku, o
ktérym mowa w pkt 1.

4. Delegowany pracownik potwierdza podpisem odbiér zaliczki i zobowiazuje si¢ do jej
terminowego rozliczenia.

5. Zaliczke nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy.

II.  Polecenie wyjazdu sluzbowego

§7
Podstawa formalng podrozy shuzbowej pracownika Urzgdu Gminy jest prawidiowo

wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego.

§8
Polecenie wyjazdu stuzbowego musi by¢ skonkretyzowane tzn. musi okresla¢ cel oraz

termin i miejsce jego wykonania.

§9

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dokonywane jest na zunifikowanym druku o nazwie polecenie

4

wyjazdu stuzbowego 1 powinno mig¢dzy innymi zawierac:



a) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowane;j,

b) okreslenie instytucji docelowej,

¢) cel wyjazdu,

d) czas trwania podrézy stuzbowe;j,

e) okreslenie srodka transportu wiasciwego do odbycia podrdzy,

f) numer kolejny z rejestru delegacji stuzbowych,

g) podpis osoby wystawiajacej polecenie wyjazdu stuzbowego.
2. Druk o nazwie polecenie wyjazdu stuzbowego stuzy do:

a) pobierania i rozliczania zaliczki,

b) stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,

c) rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej,

d) zaliczenia kosztéw podrézy do odpowiednich pozycji kosztow.

§10
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane jest w rejestrze delegacji stuzbowych i zawiera
numer polecenia wyjazdu stuzbowego, bedacy jednoczesnie numerem Kkolejnego zapisu w
ewidencji.

2. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi Podinspektor ds .kancelaryjnych i BHP.,

§11
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje, jako zlecajacy wyjazd:
1. dla Wéjta Gminy - Zastgpca Wojta Gminy lub Sekretarz Gminy,
2. dla Zastgpcy Wojta Gminy - Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy,
3. dla Sekretarza Gminy - Wojt Gminy lub Zastgpca Wéjta Gminy,
4. dla pozostatych pracownikéw Urzgdu Gminy - Wéjt Gminy, Zastgpca Wéjta Gminy lub Sekretarz
Gminy.

II.  Srodek transportu w podrézy sluzbowej

§12
Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu

stuzbowego Wajt Gminy lub osoby wymienione w §11 niniejszego zarzadzenia.



§13
1. Podstawowymi s$rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowych sg srodki komunikacji
publicznej (PKS, PKP, MPK), samochdd osobowy bedacy w dyspozycji pracownika.
2. W przypadku zmiany przez pracownika bez uzgodnienia z pracodawca §rodka transportu,
pracodawca dokonuje zwrotu kosztdw podrézy tylko do wysokosci wynikajacej z ceny przejazdu
srodkiem transportu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
3. W szczegolnie uzasadnionych wypadkach, na wniosek pracownika, pracodawca moze uwzglednic
koszty przejazdu w wysokosci faktycznie poniesionych w zwiazku ze zmiana Srodka transportu.
4. Uzycie samochodu prywatnego bedacego w dyspozycji pracownika do odbyma podrozy
stuzbowej moze nastapi¢ m.in. w nastqpujqcych sytuacjach: e ‘ ‘
a) polecenie wyjazdu shuzbowego do miejsca docelowego, do ktérego nie ma mozliwosci
dojazdu publicznymi $rodkami transportu,

b) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktorego celem jest spotkanie o dokladnie okreslonej godzinie
(np. uzgodnienia, uroczystosci itp.),

c) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoscia
szybkiego powrotu do siedziby pracodawcy,

d) polecenie jednoczesnego wyjazdu stuzbowego dla wigkszej liczby pracownikéw do tego
samego miejsca docelowego, |

e) polecenie wyjazdu stuzbowego, ktdre jest potaczone z dostarczeniem duzéj .obj@tos’;ciowo lub
wagowo przesytki badz wiaze si¢ z wykonaniem dodatkowych czynnosci niebgdacych

gtéwnym celem wyjazdu (np. dostarczenie dokumentacji do innej instytucji).

§14
Podroz stuzbowa samochodem bgdacym w dyspozycji pracownika powinna odby¢ sig trasg

najkrotsza, ktorej bez uzasadnionych powoddw nie nalezy wydtuzac.

§15
W przypadku, gdy podroz stuzbowa odbywa kilka oséb jednym samochodem prywatnym, koszty
przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu. Pozostate osoby podrézujace tym samym
samochodem, w poleceniu wyjazdu stuzbowego moga rozliczy¢ wyltacznie koszty zwigzane z

podréza (np. diety, jezeli takie przystuguja).

W



§16
1. W poleceniu wyjazdu stuzbowego, pracownik korzystajacy z prywatnego Srodka transportu jest
zobowigzany okresli¢ srodek transportu poprzez wskazania pojemnosci silnika oraz przedstawic¢
opis trasy z okre$leniem ilosci faktycznie przejechanych kilometrow.
2. Okreslona w poleceniu wyjazdu stuzbowego ilos¢ faktycznie przejechanych kilometrow ma

charakter o§wiadczenia i moze podlega¢ weryfikacji.

§17
Refundacji kosztow wykorzystania samochodu prywatnego w podrozy shuzbowej dokonuje si¢ z
zastosowaniem maksymalnej stawki za lkm przebiegu okre$lonej w rozporzqdzeniu Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw

niebedqcych wilasnosciq pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz.271 z pbzn. zm.).

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podrdézy sluzbowej

§18
Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej odbywa si¢ na druku polecenie wyjazdu stuzbowego w
rubrykach rachunek kosziéw podrozy.

§19

1. Do rozliczenia kosztéw podrézy, pracownik ma obowigzek zalaczy¢ dokumenty (rachunki,
bilety) potwierdzajace poszczegdlne wydatki, poza wydatkami objetymi ryczattami.

2. Jezeli uzyskanie dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 1 nie jest mozliwe, pracownik jest
zobowigzany zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

§20

Dla potrzeb rozliczenia wyjazdow stuzbowych, dobg nalezy rozumieé¢ w znaczeniu przyjetym w

art.128 §3 pkt 1 k.p. sluzacym do rozliczania czasu pracy, czyli jako kolejne 24 godziny,

poczynajac od momentu rozpoczgcia podrozy.



§21
1.  Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia zakorczenia.
2. W uzasadnionych przypadkach W¢jt Gminy moze uwzglednic¢ rozliczenie kosztéw podrézy

stuzbowej w terminie dtuzszym niz okreslony w pkt 1

§22
1. Pracownik po zakonczeniu podrézy stuzbowej jest zobowiazany przedlozy¢ wypelniony druk
polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z zatacznikami dokumentujacymi poniesione wydatki w
zwigzku z podroza.
2. Pracownik wypelnia nastgpujace rubryki rozliczenia kosztow podrozy:
a) miejscowosé, datg, godzing wyjazdu i przyjazdu oraz srodek lokomocji,
b) koszty przejazdu,
¢) noclegi wg rachunkéw,
d) inne wydatki wg zatacznikow,
e) zalgczam....
§23

. W przypadku odbywania podrézy stuzbowej srodkami komunikacji publicznej (PKP, PKS, MPK),
pracownik zobowiazany jest dolaczy¢ wszystkie bilety, zgodnie z rzeczywiscie poniesionymi
kosztami.

. Rozliczenie kosztéw przejazdu odnosi si¢ do wydatku rzeczywistego, przy czym pracownik
powinien udaé¢ si¢ do miejsca okreslonego w delegacji mozliwie najtanszym $rodkiem
komunikacji publicznej na danej trasie w okreslonym czasie.

. W przypadku braku mozliwo$ci przediozenia biletu (np. zdarzenia losowe, zagubienie biletéw
itp.), dopuszcza si¢ mozliwos¢ przedstawienia odpowiedniej tresci oswiadczenia wyjasniajacego,
w ktorym zawarte sg wszystkie dane dotyczace danego dokumentu, tj. w szczegdlnosci: cena
biletu, miejsce podrdzy, data odbytej podrozy.

. Dodatkowe informacje i o$wiadczenia istotne dla prawidlowego rozliczenia kosztéw podrozy,
pracownik zamieszcza w poleceniu wyjazdu stuzbowego w rubryce potwierdzenie pobytu

stuzbowego.

§24

. Ztozenie rozliczenia i prawidtowos$¢ danych dotyczacych kosztéw podrozy stuzbowej pracownik
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potwierdza datg i wlasnorgcznym podpisem w rubryce niniejszy rachunek przedktadam.

§25
Wiasciwie wypelniony druk polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z zalgcznikami pracownik
sktada do Referatu Finansowo-Podatkowego, gdzie po dokonaniu klasyfikacji budzetowej,
dokonywane jest sprawdzenie polecenia wyjazdu stuzbowego pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzenie pod wzglgedem finansowym.
W oparciu o informacje zamieszczone przez pracownika oraz na podstawie obowiazujacych
przepiséw dotyczacych podrézy stuzbowej w Referacie Finansowo-Podatkowym naliczane sa:
a) diety,
b) ryczalty za dojazdy,
¢) ryczalty za noclegi,

d) wyliczona ogdlna uznana kwota wydatkéw do wyplaty pracownikowi.

§26
1. Zwrot poniesionych kosztéw podrozy nastgpuje niezwiocznie.
2. Pracownik kwituje odbiér naleznosci lub dokonuje zwrotu niewykorzystanej zaliczki w kasie

Urzedu Gminy.

§27
W przypadku nierozliczenia si¢ pracownika w terminie z pobranej zaliczki, nastgpuje potracenie z

najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

§28
Za prawidlowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialna jest osoba

delegowana.

§29
W kwestach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ obowigzujace w tym zakresie

przepisy prawa.

§30

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W,
ifiz. Krzysztof Ujma
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