ZARZADZENIE NR 32
Wajta Gminy Krzywcza z dnia 19 kwietnia 2010 roku

W sprawie zasad ustalania oraz wysokosci naleznoscei przyslugujacych pracownikom zatrudnionym
w Urzgdzie Gminy w Krzywezy z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju.

I. Cel zastosowania procedury:
Whprowadzenie procedury ma na celu ustalenie postepowania w celu prawidlowego i terminowego
rozliczania polecenia wyjazdu stuzbowego.

I1. Podstawa prawna wprowadzania procedury:
1. Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 19 grudnia 2002 r.
w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce strefy budzetowej z tytuhu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju. (Dz.U. Z 2002 r. Nr 236 poz. 1990 z poin. zm.);
2. Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci/tekst jednolity
(Dz.U. 22002 1. poz. 694 z pézn. zm.), ustalam co nastgpuje:

§1

1.Podréoze stuzbowe zleca:
1) pracownikom Urzedu — kierownik wilasciwego merytorycznie referatu
2) Z- cy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi i Kierownikom — Wéijt
3) Wojtowi — Sekretarz Gminy

2. Srodek lokomocji z zachowaniem zasady celowosci i oszczednosci wydatkéw budzetu okresla
osoba zlecajaca podroz stluzbowa, z tym, ze podréz pociagiem ekspresowym lub I klasa
w przypadku zlecenia przez podmioty okreslone w ust. 1 pkt 1 wymaga akceptacji Skarbnika
(z upowaznienia Wqjta), a podroz samochodem prywatnym wymaga akceptacji Wojta.

3. Dla rozliczenia wyjazdu sluzbowego wymagane jest potwierdzenie pobytu w miejscu wykonania
zadania. W przypadku braku potwierdzenia pobytu, o ktérym mowa, stwierdzenie wykonania
zadania przez delegowanego nastgpuje przez Wajta Gminy, natomiast Wojtowi stwierdza Sekretarz
Gminy.

4. Miejscowoscia rozpoczynajaca podroz stuzbowa i koficzaca podroz jest miejscowosé wskazana
przez pracodawcg, moze to by¢ siedziba firmy lub miejsce zamieszkania. Wskazanie miejscowosci
rozpoczynajacej o konczacej podréz winno byé wyszezegélnione w ,Poleceniu wyjazdu
stuzbowego™ w rubryce ,.Srodki lokomocji™ np. Krzyweza — Rzeszow, Rzeszéw — Krzyweza lub
Przemysl — Rzeszow, Rzeszow — Przemysl.

5. Przed rozpoczgeiem podrozy stuzbowej pracownik moze uzyskaé zaliczke na koszty zwiazane
z odbywana podroza stuzbows.

6. Przy odbywaniu podrozy sluzbowej obowiazuje zasada najoszczedniejszego wykorzystania czasu
1 srodkow.

7. Koszty podrozy stuzbowej rozlicza sig¢ na druku ,,Polecenie wyjazdu stluzbowego™
(zalgcznik nr 1 ).



§2
ZASADY OGOLNE

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego sg sporzadzane na druku delegacji stuzbowej i sa rejestrowane
w ewidencji delegacji prowadzonej przez:
1) sekretariat Urzedu Gminy — dla wszystkich pracownikow Urzedu

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:
1) numer i dat¢ wystawienia delegacji;
2) imig i nazwisko delegowanego;
3; stanowisko stuzbowe:
4) nazwe miejscowosci i instytucji, do ktorej pracownik jest delegowany;
5) cel podrozy;
6) czas trwania delegacji;
7) srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okreslony przez pracodawce;
8) podpis i stanowisko sluzbowe osoby zlecajacej wyjazd;
9) miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy.

§3
NALEZNOSC Z TYTULU PODROZY SEUZBOWEJ

1. Z tytulu podrézy odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce pracownikowi
przystuguja diety oraz zwrot kosztow:

1) koszty przejazdow;

2) koszty noclegow (jezeli nie sa rozliczone rvczaltowo);

3) koszty dojazdow srodkami komunikacji miejscowej (jezeli nie sa rozliczone rvczaltowo);

4) innych zwiazanych wvdatkow, okreslonych przez pracodawce do uzasadnionych potrzeb.

§4
DIETY

1. Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztéw wyizywienia w czasie podrozy, jej
wysokos¢ regulowana jest Rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Politvki Spolecznej.

2. Naleimos¢ z tytulu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrozy (wyjazdu) do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania, w nastgpujacy sposob:
1) jezeli podroz trwa nie dluzej niz dobe i wynosi:
a) od 8 do 12 godzin — przyshuguje polowa diety,
b) ponad 12 godzin — przysluguje dieta w pelnej wysokoscei;

2) jezeli podréz trwa diuzej niz dobe, za kazda dobg przystuguje dieta w pelnej wysokosci, a za
niepelna ale rozpoczeta:
a) do 8 godzin — przyshuguje polowa diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

3) Dieta nie przyshuguje:
a) za czas delegowania do miejscowosci pobytu stalego lub czasowego pracownika oraz w
przypadkach, o ktérych mowa w § 7 pkt. 5.
b) jezeli pracownikowi zapewniono bezplatne calodzienne wyzywienie.



§5
SRODKI TRANSPORTU, KOSZTY PRZEJAZDU

1. Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy sluzbowej okresla pracodawca. Zwrot kosztow
przejazdu obejmuje ceng biletu okreslonego srodka transportu, z uwzglednieniem przyslugujacej
pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tyvtulu ta ulga
przystuguje.

2. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy samochodem
osobowym niebgdacym wlasnoscia pracodawcy. W takim przypadku pracownikowi przyshuguje
zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke
za jeden kilometr przebiegu, ustalong przez pracodawce. Podréz sluzbowa powinna odbyé sie po
najkrotszej drodze i bez uzasadnionych powodow nie mozna tej trasy wydluzyé.
3. Ustala si¢ koszty uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych wg stawki za
1 kilometr przebiegu pojazdu niebedacego wlasnoscia pracodawcy z tytulu podrozy na obszarze
kraju, w wysokosci:

1) 0,2607 z1 dla samochodu o pojemnosei skokowej silnika do 900 cm’,

2) 0,4179 z1 dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm’.

4. W przypadku, gdy podr6z sluzbowg odbywa kilka 0s6b jednym samochodem prywatnym, koszty
przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj.: dysponent pojazdu.

5. Pracownik odbywajacy podréz samochodem osobowym niebgdacym wlasnosdci pracodawcy
winien dolaczy¢ do rozliczenia delegacji druk .,Rozliczenie kosztow podrézy sluzbowej odbytej
samochodem niebgdacym wlasnoécia pracodawcy™ (zalacznik nr 2).

§6

KOSZTY DOJAZDOW SRODKAMI KOMUNIKACJI MIEJSCOWE.J

1. Za kazda rozpoczety dobg pobytu w podrézy pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie
kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w wysokoscei 20% diety.

2. Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 1, nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw
dojazdow.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sig, jezeli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgode na
pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej.

§7
KOSZTY NOCLEGOW

1. Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie $§wiadczacym ustugi hotelarskie pracownikowi
przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem.

2. Pracovnikowi, ktéremu nie zapewniono bezplatnego noclegu i ktéry nie przedlozy rachunku,
o ktérym mowa w ust. | przysluguje ryczalt za kazdy nocleg w wysokosei 150% diety.

3. Ryczalt za nocleg przyshiguje wowcezas, gdy nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomiedzy



godzinami 211 7.

4. Zwrot kosztow noclegu lub ryczalt za nocleg nie przyshuguje za czas przejazdu, a takze jezeli
pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwosé codziennego powrotu do miejscowosci stalego lub
czasowego pobytu.

5. Pracownikowi przebywajacemu w podrozy trwajacej co najmniej 10 dni przystuguje zwrot
kosztow przejazdu w dniu wolnym od pracy, srodkiem transportu okreslonym przez pracodawce,
do miejscowosci pobytu stalego lub czasowego i z powrotem.

§8
ZALICZKA

1. Delegowany moze wystapi¢ o wyplate zaliczki na poczet kosztow, kiore poniesie w czasie
delegacji. Na wniosek pracownika pracodawca przyznaje zaliczke na niezbedne koszty podrozy na
druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™.

2. Nierozliczone w terminie 7 dni od daty powrotu z podrozy shuzbowej zaliczki na koszty podrozy,
potraca si¢ w calosci z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

§9
ROZLICZENIE KOSZTOW ZWIAZANYCH Z PODROZA SLUZBOWA

1. Po odbyciu podrozy stluzbowej, pracownik przedklada ,.Polecenie wyjazdu shuzbowego™
do Referatu Ksiggowosci i Finansow w terminie 7 dni od dnia zakonczenia podrézy, uzupelnione
o podpis pod wzgledem merytorycznym oraz dokumenty wymienione ponizej.

2. Druk polecenia wyjazdu podpisuja pod wzgledem:

1) merytorycznym — dla Wojta — Sekretarz Gminy; Z-cy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika,
Kierownikéw — Wojta Gminy, pracownikom — Kierownik wlasciwego merytorycznie
Referatu:

2) formalno — rachunkowym — upowazniony pracownik wydzialu finansowo — ksiggowego;

3. Do rozliczenia rachunku kosztow podrozy delegowany obowiazany jest dolaczy¢ dokumenty
(rachunki) potwierdzajace poszczegélne wydatki, nie dotyczy to diet oraz wvdatkow objetych
ryvczaltami.

Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne oéwiadczenie
0 dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

4. Pracownik powinien wypehni¢ nastgpujace pozycje w ,.Poleceniu wyjazdu sluzbowego™.
1) miejscowos¢ wyjazdu, date i godzine,
2) miejscowos¢ przyjazdu, date i godzine,
3) srodek transportu,
4) koszty przejazdu,
5) podpis i datg zlozenia rachunku kosztow.,

5. Do ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego™ nalezy dolaczyé:
1) bilety za przejazd do miejscowosci stanowiacej cel podrézy i z powrotem,
2) faktury VAT lub rachunki za hotel,
3) inne udokumentowane wydatki zwiazane bezposrednio z wyjazdem stuzbowym,



4) zaproszenie (zgloszenie) na szkolenie.

6. W przypadku, gdy z zaproszenia (zgloszenia) nie wynika jakie wyzywienie zapewnil organizator,
wowczas na druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego™ w rubryce ..Stwierdzenie pobyvtu shuzbowego™
umieszcza si¢ adnotacje:

1) ,organizator zapewnil wyzywienie™

2) ,,organizator nie zapewnil wyzywienia”.

7. Rozliczenie delegacji przez upowaznionego pracownika Referatu Ksiggowo — Finansowego
nastgpuje w terminie 14 dni od zakonczenia podréozy.
8. Nadplate zaliczki delegowany zobowiazany jest wplacié¢ do kasy urzedu.

9. Zwrot pracownikowi kosztéw podrézy nastepuje niezwlocznie po zatwierdzeniu . Polecenia
wyjazdu shuzbowego™ gotoéwka w kasie badZ na wskazane konto osobiste pracownika zamieszczone

na przedmiotowym druku.
§10

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom Referatow
i samodzielnym stanowiskom merytorycznym Gminy.

§11

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

WE' to it n



