ZARZADZENIE NR 0050.151.2015
BURMISTRZA CZARNEGO
Z DNIA 18 SIERPNIA 2015

w sprawie: zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami shuzbowymi
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Czarne

Na podstawie art. 33 ust.3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. Nr z 2013 roku, poz.594 ze zm.), w zwiazku rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej Jednostce sfery budzetowej z tytuhu
podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r., poz 167), zarzadza sig, co nastepuje:

L. Postanowienia ogélne

§1

1. Podréza stuzbowa jest wykonanie przez pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem
zadania stuzbowego okreslonego przez Burmistrza Czarnego poza siedziba pracodawcy w
terminie i w miejscu okreslonym w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego™.

2. O potrzebie i celowosci podrézy stuzbowej decyduje Burmistrz Czarnego, a w razie jego
nicobecnosci Sekretarz Gminy.

3. Pracownik nie moze odmowié 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
prowadzonych przez Sekretariat Burmistrza Czarnego.

5. Polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdow stuzbowych podpisuje jako zlecajacy
wyjazd :
1) Burmistrzowi -Sekretarz Gminy.

2) Pracownikom- Burmistrz Czarnego lub Sekretarz Gminy.

6. Podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca Swiadczenia pracy
okreslonego w umowie o prace lub innym tytule prawnym $wiadczenia pracy i na pracowniku
cigzy obowiazek ponoszenia zwigzanych z tym kosztow.

§2
I.- Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™ stuzy do:
1) pobrania i rozliczenia zaliczki,
2) stwierdzenia wykonania polecenia slazbowego,
3) rozliczenia kosztéw podrézy,

4) zaliczenia kosztéw podrézy do odpowiednich pozycji kosztéw

2. Wzér polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowosé siedziby
pracodawcy.
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W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Czarnego moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie
podrozy stuzbowej z miejscowosci stalego lub czasowego pobytu pracownika.

Nie uznaje si¢ za podréz stuzbowa delegowanie pracownika do miejscowosci statego lub
czasowego pobytu,
W sytuacji, gdy dojazd do miejscowosci docelowej wymaga przejazdu przez Czarne —

miejscem rozpoczecia i zakofczenie podrozy stuzbowej jest siedziba pracodawey.

§3

- Na wniosek pracownika moze by¢ dokonana zaliczka na pokrycie niezbednych kosztoéw

wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek (dolna czesé
polecenia wyjazdu shuzbowego), ktéry zatwierdzany jest do wyplaty przez Burmistrza
Czarnego lub w zastepstwie upowaz nione osoby oraz Skarbnika.

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

Wyjazd stuzbowy winien by potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do ktérej
pracownik zostat delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie
zadania potwierdza przelozony delegowanego pracownika, a w przypadku Burmistrza
wyznaczony pracownik w trybie art. 8 ust 2 ustawy z 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U. z 2014 roku , poz. 1202 ze zm.)

I1. Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy sluzbowe;j

p—

§4
Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu
Burmistrz Czarnego, kierujac sie zasada racjonalizacji kosztéw podrozy z uwzglednieniem
Jej charakteru i utrudnien zwiazanych z dojazdem.

Podstawowymi s$rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej krajowych sa érodki
komunikacji publicznej kolejowej i drogowej w klasie drugiej lub jej odpowiadajace;j.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Burmistrz lub osoby
wymienione w § 1 pkt.5 moze wyrazié zgodg na odbycie podrozy stuzbowej samochodem
osobowym niebedgcym wiasnoscia pracodawcy ( Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia)
lub innym $rodkiem transportu oraz inng klasa.

Za szczegolne przypadki uzasadniajace uzycie w podrozy stuzbowej samochodu osobowego
nie bedacego wiasnoscia pracodawcy lub innego $rodka transportunalezy uznaé migdzy
innymi:

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

» polecenie wyjazdu stuzbowego, ktérego celem jest krotkotrwate spotkanie o dokladnie
okreslonej godzinie (np. uzgodnienia, uroczystosci itp.),

» polecenie wyjazdu shizbowego, ktére jest ograniczone czasem i skutkuje
koniecznoscia szybkiego powrotu do siedziby pracodawcy,



» polecenie wyjazdu shizbowego, ktére jest polaczone z dostarczeniem duzej
objetosciowo lu wagowo przesytki badz wiaze si¢ z wykonaniem dodatkowych
czynnosci nie bedgcych glownym celem wyjazdu (np. dostarczenie dokumentacji do
innej instytucji)

Podr6z stuzbowa samochodem osobowym nie bedacym wlasnoécia pracodawcy powinna
odby¢ si¢ najkrotszg trasg, ktorej bez uzasadnionych powoddw nie nalezy wydhuzaé.

W przypadku, gdy podréz stuzbowa odbywa kilka oséb jednym samochodem osobowym nie
bgdacym wiasnoscia pracodawcy, koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent
pojazdu. Pozostale osoby podrézujgce tym samym samochodem, w poleceniu wyjazdu
stuzbowego moga rozliczaé wylacznie koszty nie zwiazane z przejazdem.

Osobom nie bedacym, dysponentem pojazdu, o ktérym mowa w ust. 6, w poleceniu wyjazdu
stuzbowego w miejscu przeznaczonym na okreslenie rodzaju $rodka transportu nalezy
umiesci¢ adnotacjg : ,,samochdd z polecenia wyjazdu stuzbowego nr .......”

- We wniosku o wyrazenie zgody na wyjazd stluzbowy, pracownik korzystajacy z samochodu
osobowego nie bedacego wilasnoscia pracowdawcy jest zobowiazany dokladnie okresli¢
rodzaj pojazdu, marke, pojemnosc silnika i numer rejstracyjny oraz przedstawié opis trasy z
okresleniem ilosci faktycznie przejechanych kilometrow,

. Okreslenie w poleceniu wyjazdu stuzbowego ilosci faktycznie przejechanych kilometréw ma
charakter o§wiadczenia, co moze podlega¢ werfikacji

§5
Rozliczanie kosztow podrézy stuzbowej odbywa si¢ na druku polecenie wyjazdu
stuzbowego w rubrykach rachunku kosztow podrézy.

. Z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju pracownikowi

przystuguja :

1) dieta,

2) zwrot kosztow przejazdéw i dojazdow, noclegéw i innych wydatkéw okreslonych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

- Zwrot kosztéw przejazdu w czasie krajowej podrézy stuzbowej obejmuje cene biletu $rodka
transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego 1lacznie z ceng biletu
upowazniajgcego do miejsca rezerwowanego, dodatkowymi oplatami z uwzglednieniem
przystugujacej pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego
tytulu ulga ta przystuguje.

. Pracownik udajagcy si¢ w podréz  samochodem nie bedacym  wiasnoscia
pracodawcy ,przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn
przejechanych kilometréw przez stawke za Jeden kilometr ustalong oparciu o aktualne
Zarzadzenie Burmistrza Czarnego w sprawie: ustalenia wysokosci stawek za jeden kilometr
przebiegu pojazdu nie bedacego wiasnosci pracodawcy, uzytego do odbycia podréozy
stuzbowej na terenie kraju.

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

. Delegowany pracownik moze na whasng odpowiedzialno$é dokonaé zmiany $rodka transportu
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na inny niz okreslony w planie podrézy. W takim przypadku pracownik sklada wraz z
rozliczeniem kosztéw podrozy stosowne oswiadczenie (zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia). Nalezny zwrot kosztéw przejazdu nie moze wowezas przewyzszac
obowigzujgcej ceny biletu na przejazd zaleconym $rodkiem transportu.

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

II1. Diety i ryczalty
§6

1. Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia w czasie krajowej podrézy
stuzbowe;j.

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

3. Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczgcia (wyjazdu) podrozy stuzbowej do
powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7
rozporzadzenia ktoérych mowa w podstawie prawnej niniejszego zarzadzenia.

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

5. Pracownikowi udajgcemu si¢ w krajowa lub zagraniczna podréz stuzbowa przystuguje dieta
w wysokosci i na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 1., poz. 167 ).

6. Zwrot kosztéw noclegow nastepuje zgodnie z zasadami okreslonym rozporzadzeniu, o
ktéorym mowa w ust. 5

§7
1. W przypadku korzystania z przejazdow srodkami komunikacji miejskiej na terenie miast w

ktorych one wystepujg delegowanemu pracownikowi przyshuguje ryczalt w wysokosci 20 %
diety na obszarze kraju.

2. Ryczalt nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztow dojazdéw oraz odbywa
podréz samochodem nie bedacym wiasno$cig pracodawcey.

3. Ryczalt, o ktorym mowa w ust 1 nie przystuguje w przypadku zwrotu kosztéw przejazdu
srodkami komunikacji miejskiej na podstawie zalaczonych biletow.

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podrozy sluzbowej

§8
1. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik ma obowigzek zalaczyé dokumenty, w

szczegblnosci rachunki i faktury lub bilety, paragony itp. potwierdzajace poszczegdlne
wydatki, poza wydatkami dotyczacymi diet oraz wydatkéw objetych ryczattami.
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W przypadku, gdy do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej delegowany pracownik nie
zalaczy biletow dokumentujacych koszty dojazdu, za podstawe do zwrotu kosztow przyjmuje
si¢ koszt dojazdu $rodkami komunikacji publicznej wedlug aktualnie obowiazujacego
cennika. Fakt braku biletow delegowany pracownik winien potwierdzi¢ w stosownym
o$wiadczeniu wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 2ze wskazaniem poniesionych kosztow
przejazdu  wedlug  obowigzujagcych  cennikéw.  Nieudokumentowane wydatki
nieprzekraczajace kwoty 200 zI mogg zostaé uznane za koszty zwiazane z pobytem w podrozy
stuzbowej na podstawie oswiadczenia (zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia).

W wyniku zdarzen losowych — np. zgubienia biletéw, poswiadczajacych odbycie podrozy,
dopuszcza si¢ mozliwos¢ uznania pisemnego o$wiadczenia pracownika o zaistniate] sytuacji
wraz z okresleniem kwoty poniesionych kosztow.

Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztow podrozy shuzbowej w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrdzy.

W przypadku braku wydatkéw zwiazanych z podréza 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

Pracownik w ,Poleceniu wyjazdu stuzbowego™ wypelnia nastepujace rubryki rozliczenia
kosztow podrozy:

1) miejscowos¢, date, godzing wyjazdu i przejazdu, srodek lokomocii,
2) koszty przejazdu,

3)noclegi wg rachunkdw,

4) inne wydatki wedlug zatacznikow,

5) zalaczam — (ilo$¢) dowodow.

Zlozenie rozliczenia i prawdziwo$¢ danych dotyczacych kosztéw podrozy stuzbowej
pracownik potwierdza datg i wlasnorgeznym podpisem w rubryce ,, niniejszym rachunek
przedktadam”.

- Naleznos¢ z tytulu wyjazdu stuzbowego jest przekazywana na imienny rachunek bankowy
pracownika lub wyplacana gotowka

V. Postanowienia koncowe

§10

W przypadku podrozy stuzbowej 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 regulujgcych zasady odbywania podrézy stuzbowych na obszarze kraju i zagranicznych
przez pracownikow zatrudnionych w samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej
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W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje si¢ kazdorazowo aktualne przepisy
rozporzadzen regulujacych zasady odbywania podrézy stuzbowych na obszarze kraju i zagranicznych
przez pracownikow zatrudnionych w samorzadowej jednostce sfery budzetowej.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. (—l_—_'ra-«.'z.b-“f%

clr Zabrocokd

Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050.151.2015
Burmistrza Czarnego
z dnia 18 sierpnia 2015

Druk polecenia wyjazdu stuzbowego

Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 0050.151.2015
Burmistrza Czarnego
zdnia 18 sierpnia 2015 r.

OSWIADCZENIE

Z uwagi na:

— zgubienie biletéw na przejazdy zleconym $rodkiem transportowym

— dokonanie na wlasng odpowiedzialno$é¢ zmiany §rodkéw transportu na inny niz zalecony,
niniejszym o$wiadczam , ze :

a) wartos¢ poniesionego przezze mnie kosztu przejazdu dot. Delegaciji nt ......... w terminie
od oo, 4 [ TP SN, sunsscssassinismnmmmenmasasonnransns zlotych

Stownie:

b) nalezny mi zwrot kosztéw przejazdu dot. Delegacji nr .......... w terminie

Od oot do oo, VEPHIORE - c.omvsinsismmenonnnmmnsans zlotych.

Stownie:

(data i podpis osoby skladajacej o$wiadczzenie)



Zalagcznik Nr 3

do

Zarzadzenia Nr 0050.151.2015
Burmistrza Czarnego

z dnia 18 sierpnia 2015

.........................................

Stanowisko stuzbowe

Whniosek
pracownika o wyrazenie zgody na przejazd
w podrézy stuzbowej samochodem osobowym
nie bedgcym wlasnoscia pracodawcy

Prosz¢ o wyrazenie zgody na przejazd podrézy stuzbowej samochodem osobowym nie
bedacym wlasnos$cig pracodawey marki.........oeovoveeeeieen, 0 numerze rejstracyjnym

.............................. oraz pojemnosci skokowej silnika...................cooveiiiiiiii,
Nadmieniam, ze samochdd posiada obowigzkowe ubezpicczenie i nie bede zglaszac
roszcezen w stosunku do Urzedu Miasta i Gminy w wypadku uszkodzenia lub zniszczenia pojazdu.

.Bata wyjazdu Skad - Dokad Zgoda Odmowa

fF ]

Podpis pracownika
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(m.p.}

POLECENIE WYJAZDU

StUZBOWEGO er

na wezwanie - Zaproszenie *) AF .......ocooeevveeeoeeeeosnnn.

(imag | nazwisko)

] ., numer

L T T e e P

S$rodki lokomocji:

. mm’ (m]

POTWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO

(podat daty przybycia i wyjazdu oraz liczbe noclegow
bezplatnych lub tanszych niz ryczatt). Adnotacje te
zaopalrzyé pieczecia i podpisem,

Proszg o wyptacenie zaliczki w kwocie: ......................

wyjazdu sluzbowego nr ...

zt/ gr, stownie: zi/gr.................

seneeennennn N3 pokrycie wydatkdw zgodnie z poleceniem

Zatwierdzono na ...........ccccecveuenn,

Konto Nr dowodu

do wyplaly Z SUM ......ccccvviererireriines

Wn Ma

Czesé Dziat Rozdz. § Poz.

(dala)

") reacty b thredle




piaszych, lummanka Oraz przy utyciy wiasnych

10dza) biletu (bezptatny, wigowy, noimainy). Przy podrotach

) Wymienié sradak lokomoc, kiase,
Srodkow lok 3 2

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD Srodki | Koszty przejazdu
miejscowos¢ | data | godz. [ miejscowosé | data | godz. |'okomocii* 2l gr
R-k sprawdzono pod wzglgdem Ryczalty za dojazdy -
Menylonyc2nym oraz stwi I ym i rachunk
wykonanie polecenia shizbowego Razem przejazdy, dojazdy

v slownie: | NOCIEGT WG rachunkéw

Zalwierdzono na zl ...

| Noclegi - ryczalt

0 WP BN . oo amigsss e R RaVERE

| Inne wydatki wg zalgcznikow

ki) podat réwmic2 oS¢ ki i stawkg za 1 km.

Cze$¢ | Dziat |Rozdz.| § Poz.

£
Slownie
ziotych

Ogdlem

Zalaczam Pobrano zaliczke

cji (rower.
=
F
£
5
a
=2
3
N
@
a
z
3
®

ST T PR, do
dowodow wyplaty - zwrolu
Niniejszy rachunek przedkladam

- S dﬂn .

Zaliczke w kwocie 2! .......cccuveeeennn. slownie zt: ...,

otrzymalem | zobowiazuje sie rozliczyé z niej w terminie 14 dni po zakoriczonej podroty
upowazniajac réwnoczesnie zaklad pracy do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej
wyplaty wynagrodzenia.

i s e St o= mmsﬂenego
Os-232 Polecenie wyjazdu

shuizbowego
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