ZARZADZENIE Nr 34/2014
BURMISTRZA WOZNIK
z dnia 28 luty 2014 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami
stuzbowymi pracownikéw Urzedu Miejskiego Wozniki

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.UNr z 2001 roku, Nr 142 poz.1591 ze zm.), w zwiazku rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytulu podrozy stuzbowej (Dz.U. Z 2013 r., poz 167), zarzadza si¢, co nastepuje:

I. Postanowienia ogdlne

§1

1.Podrézg stuzbowa jest wykonanie przez pracownika Urz¢du Miejskiego w Woznikach
zadania stuzbowego okreslonego przez Burmistrza Woznik poza siedzibg pracodawcy w terminie
1 w miejscu okreslonym w ,,Poleceniu wyjazdu shuzbowego™.

2. O potrzebie 1 celowosci podrozy stuzbowej decyduje Burmistrz Woznik, a w razie jego
nieobecnosci Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

3. Pracownik nie moze odmowi¢ pracodawcy wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego, chyba
ze polecenie narusza przepisy prawa.

4. Podstawg formalng do odbycia podrézy stuzbowej krajowej lub zagranicznej jest ,,Polecenie
wyjazdu stuzbowego” wystawione i zarejestrowane w ewidencji delegacji stuzbowych.

5. Polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych podpisuje jako zlecajacy wyjazd

1) Burmistrzowi - Zastepca burmistrza lub Sekretarz Gminy.
2) Pracownikom - Burmistrz Woznik, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

6. Podrézy stuzbowej nie stanowia dojazdy pracownika do miejsca pracy i na nim ciazy
obowigzek ponoszenia zwigzanych z tym kosztow.

§2

1. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™ stuzy do:
1) pobrania i rozliczenia zaliczki,
2) stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego,
3) rozliczenia kosztéw podrézy,
4) zaliczenia kosztow podrézy do odpowiednich pozycji kosztow

2. Wzor polecenia wyjazdu shuzbowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



3. Miejscem rozpoczgcia 1 zakornczenia podrézy stuzbowej jest miejscowos$é siedziby
pracodawcy.

4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Woznik moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie
podrézy stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

5. Nie uznaje sig za podréz shuzbowa delegowanie pracownika do miejscowosci stalego lub
czasowego pobytu.

6. W sytuacji, gdy dojazd do miejscowosei docelowej wymaga przejazdu przez Wozniki —
miejscem rozpoczecia i zakonczenie podrézy stuzbowej jest siedziba pracodawcy.

§3

1. Na wniosek pracownika moze byé dokonana zaliczka na pokrycie niezbednych kosztéw
wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sklada wniosek (dolna czesé

polecenia wyjazdu stuzbowego), ktory zatwierdzany jest do wyplaty przez Skarbnika Gminy oraz
Burmistrza Woznik lub w zastg¢pstwie upowaznione osoby.

2. Delegowany pracownik potwierdza podpisem odbiér zaliczki, zobowiazuje sie do jej
terminowego rozliczenia tj. 14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowej i upowaznia do potracenia
kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia (w przypadku nie rozliczenia
si¢ z zaliczki w terminie).

3. Wyjazd shuzbowy winien by potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do ktdrej
pracownik zostal delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania
potwierdza przelozony delegowanego pracownika.

IL. Srodek transportu i koszty przejazdu w podrozy sluzbowe;j

§ 4

1. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu
Burmistrz Woznik, kierujac si¢ zasada racjonalizacji kosztow podrézy z uwzglednieniem jej
charakteru i utrudnien zwiazanych z dojazdem.

2. Podstawowymi Srodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej krajowych sa srodki
komunikacji publicznej ( PKS, PKP itp.), w tym pociag PKP przejazd wagonem II klasy.

3. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Burmistrz lub osoby
wymienione w § 1 pkt.5 moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy shizbowej samochodem
osobowym bedacy wlasnoscia pracownika.(zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia)

4. Za szczegblne przypadki uzasadniajace uzycie w podrézy stuzbowej samochodu osobowego
bedacego wlasnoscig pracownika nalezy uznaé¢ miedzy innymi:

- polecenie wyjazdu stuzbowego do miejsca docelowego, do ktérego nie ma mozliwosci dojazdu
publicznymi $rodkami transportu,



- polecenie wyjazdu shizbowego, ktérego celem jest krétkotrwale spotkanie o dokiadnie
okreslonej godzinie (np. uzgodnienia, uroczystosci itp.),

- polecenie wyjazdu stuzbowego, ktore jest ograniczone czasem i skutkuje koniecznoscia
szybkiego powrotu do siedziby pracodawcy,

- polecenie wyjazdu stuzbowego, ktdre jest potaczone z dostarczeniem duzej objetosciowo lu
wagowo przesylki badz wiaze si¢ z wykonaniem dodatkowych czynnosci nie bedacych glownym
celem wyjazdu (np. dostarczenie dokumentacji do innej instytucji).

5. Podréz stuzbowa samochodem wiasnym pracownika powinna odbyé sie najkrétsza trasa,
ktérej bez uzasadnionych powodéw nie nalezy wydtuzag.

6. W przypadku, gdy podréz stuzbowg odbywa kilka 0s6b jednym samochodem prywatnym,
koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu. Pozostate osoby podrézujace

tym samym samochodem, w poleceniu wyjazdu stuzbowego moga rozlicza¢ wylacznie koszty
nie zwiazane z przejazdem.

7. Osoby nie bedace dysponentem pojazdu, o ktérym mowa wyzej, w poleceniu wyjazdu
sluzbowego w miejscu przeznaczonym na okreslenie rodzaju $rodka transportu nalezy umiescié
adnotacjg : ,,samochéd prywatny z polecenia wyjazdu shuzbowego nr .......”

8. Z pracownikiem ktorzy posiadajg zgod¢ pracodawcy na uzywanie samochodu prywatnego do
celow stuzbowych, winna by¢ zawarta umowa w trybie przepisow rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow shuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli 1 motoroweréw niebgdacych wilasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z
pozn.zm.)

§5

1. Rozliczanie kosztow podrézy shuzbowej odbywa sig¢ na druku polecenie wyjazdu shuzbowego
w rubrykach rachunku kosztow podrozy.

2. 7 tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju pracownikowi
przyshuguja :
1) dieta,
2) zwrot kosztéw przejazddw i dojazdow, noclegéw i innych wydatkéw okreslonych przez
pracodawcg odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

3. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrézy stuzbowej obejmuje cene biletu srodka
transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego tacznie z cena biletu upowazniajacego
do miejsca rezerwowanego, dodatkowymi oplatami z uwzglednieniem przyshigujacej
pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytuhu ulga ta
przyshuguje.

4. Pracownik udajacy si¢ w podréz samochodem wilasnym,przystuguje zwrot kosztéw przejazdu
W wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr
ustalona oparciu o aktualne Zarzadzenie Burmistrza Woznik w sprawie ustalenia wysokogci
stawek za jeden kulometr przebiegu pojazdu nie stanowigcego wiasnosci pracodawcy, uzytego
do odbycia podrézy stuzbowej na terenie kraju.



5. Pracownikowi odbywajacemu podréz stuzbowg krajowsg przystuguje zwrot poniesionych
innych niezbednych wydatkéw zwigzanych bezposrednio z podréza (oplaty za bagaz, przejazd
drogami platnymi i autostradami, postdj w strefie platnego parkowania, miejsca parkingowe itp.)
okre§lonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego lub uznanych przez Burmistrza lub osoby
wymienione w § 1 pkt. 5

6. Delegowany pracownik moze na wiasng odpowiedzialno$¢ dokona¢ zmiany $rodka transportu
na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik skiada wraz z rozliczeniem kosztow
podrozy stosowne o$wiadczenie (zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia). Nalezny zwrot
kosztébw przejazdu nie moze wowczas przewyzszaé obowiazujacej ceny biletu na przejazd
zaleconym $rodkiem transportu.

7. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu
sluzbowego krajowego, réznice migdzy cena biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu, a
ceng biletu Srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa
pracownik.

III. Diety i ryczalty
§6

1. Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztdw wyzywienia w czasie krajowej podrozy
shuzbowej.

2.Dieta w czasie podrozy zagranicznej przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia i inne
drobne wydatki.

3. Nalezno$¢ z tytuhu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia (wyjazdu) podrézy stuzbowej do
powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okre§lonymi w
rozporzadzeniach, o ktérych mowa w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

4. Dieta na obszarze kraju nie przyshiguje pracownikowi, za czas delegowania do miejscowosci
pobytu statego lub czasowego a takze ktory korzystat z bezplatnego catodziennego wyzywienia,

5. Pracownikowi udajacemu si¢ w krajowa lub zagraniczna podréz stuzbowa przystuguje dieta w
wysokosci 1 na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z
dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu

w panstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy shuzbowej (Dz.U.
z 2015 1., poz. 167 ).

6. Zwrot kosztéw noclegéw nastgpuje zgodnie z zasadami okreslonym w/w rozporzadzeniu.
§7
1. W przypadku korzystania z przejazdéw $rodkami komunikacji miejskiej na terenie miast w

ktorych wystepuje delegowanemu pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 20 % diety na
obszarze kraju.

2. Ryczalt nie przyshuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazdow.

3. Ryczalt nie przysluguje w przypadku zwrotu kosztéw przejazdu $rodkami komunikacji
miejskiej na podstawie zataczonych biletow.



IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podroézy stuzbowej

§8

1. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik ma obowigzek zataczyé dokumenty, w
szczegblnodei rachunki i faktury lub bilety, paragony itp. potwierdzajace poszczegdlne wydatki,
poza wydatkami dotyczacymi diet oraz wydatkow objetych ryczattami.

2. W przypadku, gdy do rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej delegowany pracownik nie
zalgczy biletow dokumentujacych koszty dojazdu, za podstawe do zwrotu kosztow przyjmuje sic
koszt dojazdu srodkami komunikacji PKS, PKP wedhug aktualnie obowiazujacego cennika. Fakt
braku biletow delegowany pracownik winien potwierdzi¢é w stosownym o$wiadczeniu ze
wskazaniem poniesionych kosztéw przejazdu wedlug  obowigzujacych  cennikéw.
Nieudokumentowane wydatki nieprzekraczajace kwoty 200 zt moga zostaé uznane za koszty
zwigzane z pobytem w podrézy stuzbowej na podstawie o$wiadczenia (zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia).

3. W wyniku zdarzen losowych — np. zgubienia biletow, poswiadczajacych odbycie podrézy,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uznania pisemnego o$wiadczenia pracownika o zaistniatej sytuacji
wraz z okresleniem kwoty poniesionych kosztow.

4. Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy.

5. W przypadku braku wydatkéw zwiazanych z podr6zg stuzbowa pracownik wypelnia czesé
druku ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” dotyczaca wyjazdu i przyjazdu (miejscowosé, data,
godzina) oraz sklada u pracownika wydajacego ,Polecenie...” w celu rejestracji wykonania
wyjazdu stuzbowego.

§9

1. Pracownik w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego™ wypelia nastepujace rubryki rozliczenia
kosztéw podrozy:

1) miejscowos¢, datg, godzing wyjazdu i przejazdu, Srodek lokomocji,

2) koszty przejazdu,

3) noclegi wg rachunkdow,

4) inne wydatki wedtug zalacznikow,

5) zalaczam — (ilo$¢) dowodow.

2. Rozliczenia przejazdu samochodem osobowym dokonuje pracownik po powrocie z podrozy
stuzbowej, wypelniajac dodatkowo druk ,,Ewidencja przebiegu pojazdu” zgodnie z zalacznikiem
nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zlozenie rozliczenia i prawdziwo$¢ danych dotyczacych kosztéw podrézy stuzbowej

pracownik potwierdza data i wlasnorgcznym podpisem w rubryce ,, niniejszym rachunek
przedktadam”.

4. Nalezno$¢ z tytutu wyjazdu stuzbowego jest przekazywana na imienny rachunek bankowy
pracownika.



V. Postanowienia koncowe

§ 10
W przypadku podrozy sthuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy polskiej
albo do chwili startu samolotu w drodze za granice maja zastosowanie zasady dotyczace sposobu
rozliczania podrézy krajowych.

§ 11
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ kazdorazowo aktualne
przepisy rozporzadzen regulujacych zasady odbywania podrézy stuzbowych na obszarze kraju i

zagranicznych przez pracownikow zatrudnionych w pafstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowe;.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




