ZARZADZENIE NR 2/2018
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Petczycach
z dnia 22 lutego 2018 r.
w sprawie krajowych podréiy stuzbowych.

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
2017 r., poz. 1875, ze zm.), w zwigzku z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej i Zarzadzenia
Nr 14/2018 Burmistrza Petczyc z dnia 13 lutego 2018 r. w sprawie krajowych podrézy stuzbowych
zarzadza sie, co nastepuje :

il Postanowienia ogdlne.

§ 1. 1. Podroézg stuzbowag jest wykonanie przez pracownika MGOPS w Pefczycach zadania stuzbowego
okreslonego przez Kierownika MGOPS w Petczycach poza siedzibg pracodawcy w terminie i w
miejscu okreslonym w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego”.

2. O potrzebie i celowosci podrdzy stuzbowej decyduje Kierownik MGOPS w Petczycach.

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

”

4, Podstawg formalng do odbycia podrézy stuzbowej krajowej jest ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego
wystawione i zarejestrowane w ewidencji delegacji stuzbowych prowadzonych w MGOPS w
Petczycach.

5. Polecenia krajowych wyjazddw stuzbowych podpisuje jako zlecajgcy wyjazd:
1) Kierownikowi MGOPS w Petczycach - Burmistrz lub Sekretarz Gminy,
2) Pracownikom — Kierownik MGOPS w Petczycach

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

§ 2. 1. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” stuzy do:
1) Pobrania i rozliczenia zaliczki,
2) Stwierdzenia wykonania polecenia s’fuif)owego,

3) Rozliczenia kosztow podrézy,



4) Zaliczenia kosztow podrdzy do odpowiednich pozycji kosztow.
2. Wz6r , Polecenia wyjazdu stuzbowego” stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Miejscem rozpoczecia i zakoriczenia podrézy stuzbowej jest miejscowosc¢ siedziby pracodawcy.

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

5. Nie uznaje sie za podréz stuzbowg delegowanie pracownika do miejscowosci statego lub
czasowego pobytu.

6. W sytuacji, gdy dojazd do miejscowosci docelowej wymaga przejazdu przez Petczyce-miejscem
rozpoczecia i zakoriczenia podrdzy stuzbowej jest siedziba pracodawcy.

§ 3. 1. Na wniosek pracownika moze by¢ dokonana zaliczka na pokrycie niezbednych kosztéw
wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek (dolna czes¢ polecenia
wyjazdu stuzbowego), ktory zatwierdzony jest do wyptaty.

2. Delegowany pracownik potwierdza podpisem odbior zaliczki, zobowiazuje sie do jej terminowego
rozliczenia tj. 14-dni po zakoriczeniu podrdzy stuzbowej i upowaznia do potracenia kwoty nie
rozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia ( w przypadku nie rozliczenia sig z zaliczki w
terminie). ’

Il Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy stuzbowe;.

§ 4. 1. Srodek transportu wiaéciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu
Kierownik MGOPS w Petczycach, kierujac sie zasadg racjonalizacji kosztéw podrézy z uwzglednieniem
jej-charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi érodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowych krajowych sg srodki
komunikacji publicznej kolejowej i drogowej w klasie drugiej lub jej odpowiadajace;j.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Kierownik MGOPS w
Petczycach moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym nie bedacym
witasnoscig pracodawcy (Zatgcznik Nr 2) lub innym $rodkiem transportu oraz inng klasa.

4. Za szczegdblne przypadki uzasadniajgce uzycie w podrozy stuzbowej samochodu osobowego nie
bedacego wtasnoscig pracodawcy lub innego $rodka transportu nalezy uzna¢ miedzy innymi:

1) Polecenie wyjazdu stuzbowego do miejsca docelowego, do ktdrego nie ma mozliwosci dojazdu
publicznymi srodkami transportu,

2) Polecenie wyjazdu stuzbowego, ktdérego celem jest krotkotrwate spotkanie o doktadnie okreslonej
godzinie (np. uzgodnienia, uroczystosci itp.),

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



4) Polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére jest potgczone z dostarczeniem przesytki badZ wigze sig z
wykonaniem dodatkowych czynnosci nie bedacych gtéwnym celem wyjazdu (np. dostarczenie
dokumentacji do innej instytucji).

5. Podréz stuzbowa samochodem osobowym nie bedgcym wtasnoscig pracodawcy powinna odby¢ sie
najkrétsza trasa, ktérej bez uzasadnionych powodoéw nie nalezy wydtuzac.

6. W przypadku, gdy podréz stuzbowa odbywa kilka 0séb jednym samochodem osobowym nie
bedacym wtasnoécia pracodawcy, koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu.
Pozostate osoby podrézujace tym samym samochodem, w poleceniu wyjazdu stuzbowego moga
rozliczaé wytacznie koszty nie zwigzane z przejazdem.

7. We wniosku o wyrazenie zgody na wyjazd stuzbowy, pracownik korzystajacy z samochodu
osobowego nie bedacego wtasnoscig pracodawcy jest zobowigzany doktadnie okresli¢ rodzaj
pojazdu, marke, pojemnos¢ silnika i numer rejestracyjny oraz przedstawic opis trasy z okresleniem
ilosci faktycznie przejechanych kilometréw.

8. Okreélenie w poleceniu wyjazdu stuzbowego ilosci faktycznie przejechanych kilometréw ma
charakter oswiadczenia, co moze podlega¢ weryfikacji.

§ 5. 1. Rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowej odbywa sie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego w
rubrykach rachunku kosztow podrozy.

2. Z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju pracownikowi przystuguja:
1) dieta,

2) zwrot kosztéw przejazddw i dojazdéw, noclegdw i innych wydatkow okreslonych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

3. Zwrot kosztow przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje cene biletu $rodka
transportu okreélonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego fgcznie z ceng biletu upowazniajacego do
miejsca rezerwowanego, dodatkowymi optatami z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi
na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

4. Pracownik udajacy sie w podréz samochodem nie bedgcym wiasnoscig pracodawcy, przystuguje
zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za
jeden kilometr ustalong w oparciu o art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2200).

5. Pracownikowi odbywajgcemu podréz stuzbowa krajowa przystuguje zwrot poniesionych innych
niezbednych wydatkéw zwigzanych bezposrednio z podréig (optaty za bagaz, przejazd drogami
ptatnymi i autostradami, postdj w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe itp.) okre$lonych
w poleceniu wyjazdu stuzbowego lub uznanych przez Kierownika MGOPS w Pefczycach.

§ 6. 1. Na podstawie uméw cywilnoprawnych moga by¢ uzywane, do celéw stuzbowych, samochody
osobowe, motocykle i motorowery niebedgce wtasnoscig pracodawcy.

2. Minister wtaéciwy do spraw transportu w porozumieniu z ministrem wtasciwym do spraw finansow
publicznych okresla, w drodze rozporzadzenia, warunki ustalania oraz sposéb dokonywania zwrotu



kosztéw uzywania pojazddw, o ktérych mowa w ust. 1, uwzgledniajgc rodzaj pojazdu mechanicznego,
jego pojemnosc oraz limit kilometréw w zaleznosci od liczby mieszkaricéw w danej gminie lub
miescie, wiasciwych ze wzgledu na miejsce zatrudnienia pracownika.

3. Delegowany pracownik moze na wtasng odpowiedzialnos¢ dokonac zmiany $rodka transportu na
inny niz okreslony w planie podrézy. W takim przypadku pracownik sktada wraz z rozliczeniem
kosztéw podrdzy stosowne oswiadczenie (zatgcznik nr 3). Naleizny zwrot kosztéw przejazdu nie moze
wowczas przewyzsza¢ obowigzujacej ceny biletu na przejazd zaleconym srodkiem transportu.

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

. Diety i ryczatty.
§ 7. 1. Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia w czasie krajowej podrozy stuzbowej.

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

3. Naleznosé z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia (wyjazdu) podrézy stuzbowej do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7 rozporzadzenia o ktérych
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 bezptatnego wyzywienia.

5. Pracownikowi udajgcemu sie w krajowa lub zagraniczng podréz stuzbowg przystuguje dieta w
wysokoséci i na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013
r., poz.167).

§ 8. 1. W przypadku korzystania z przejazdéw $rodkami komunikacji miejskiej na terenie miast w
ktérych one wystepujg delegowanemu pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 20% diety na
obszarze kraju.

2. Ryczatt nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazddw oraz odbywa podréz
samochodem nie bedgcym wiasnoscig pracodawcy.

3. Ryczatft, o ktérym mowa w ust 1 nie przystuguje w przypadku zwrotu kosztéw przejazdu srodkami
komunikacji miejskiej na podstawie zatagczonych biletéw.

4. Do kazdej delegacji zaleca sie wypetnienie Zatgcznika nr 4 w celu okreslenia catodobowego
wyzywienia.

Iv. Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowej.



§ 9. 1. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik ma obowigzek zatgczy¢ dokumenty, w szczegdlnosci
rachunki i faktury lub bilety, paragony itp. potwierdzajace poszczegdlne wydatki, poza wydatkami
dotyczgcymi diet oraz wydatkow objetych ryczattami.

2. W przypadku, gdy do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej delegowany pracownik nie zatgczy
biletéw dokumentujgcych koszty dojazdu, za podstawe do zwrotu kosztéw przyjmuje sie koszt
dojazdu érodkami komunikacji publicznej wedtug aktualnie obowigzujacego cennika. Fakt braku
biletéw delegowany pracownik winien potwierdzi¢ w stosownym oswiadczeniu wg wzoru
stanowiagcego zatgcznik Nr 3 ze wskazaniem poniesionych kosztow przejazdu wedtug obowiagzujacych
cennikéw. Nieudokumentowane wydatki nieprzekraczajgce kwoty 200 zt moga zostac uznane za
koszty zwigzane z pobytem w podrézy stuzbowej na podstawie oswiadczenia (zatacznik Nr 3).

3. W wyniku zdarzeri losowych - np. zgubienia biletéw, poswiadczajacych odbycie podrézy, dopuszcza
sie mozliwoséé uznania pisemnego o$wiadczenia pracownika o zaistniatej sytuacji wraz z okreéleniem
kwoty poniesionych kosztéw.

4. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym
terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

5. W przypadku braku wydatkéw zwigzanych z podréia stuzbowa pracownik wypetnia czes¢ druku
»Polecenie wyjazdu stuzbowego” dotyczaca wyjazdu i przyjazdu (miejscowosé, data, godzina) oraz
sktada u pracownika wydajacego ,Polecenie....” w celu rejestracji wykonania wyjazdu stuzbowego.

§ 10. 1. Pracownik w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego” wypetnia nastepujgce rubryki rozliczenia
kosztéw podrozy:

1) miejscowosc, date, godzine, wyjazdu i przejazdu, srodek lokomocji,
2) koszty przejazdu,

3) noclegi wg rachunkow,

4) inne wydatki wedtug zatacznikow,

S)‘ia"raczam - (ilos¢) dowodow.

2. Ztozenia rozliczenia i prawdziwos¢ danych dotyczgcych kosztow podrdzy stuzbowej pracownik
potwierdza datg i wlasnorecznym podpisem w rubryce ,niniejszym rachunek przedktadam”.

3. Naleznos¢ z tytutu wyjazdu stuzbowego jest przekazywana na imienny rachunek bankowy
pracownika, a w przypadku braku konta wyptacone gotdwka w kasie.

V. Postanowienia koncowe

§ 13. W przypadku podrdézy stuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy polskiej
albo do chwili startu samolotu w drodze za granice majg zastosowanie zasady dotyczace sposobu
rozliczenia podrdzy krajowych.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie kazdorazowo aktualne
przepisy rozporzadzen regulujgcych zasady odbywania podrézy stuzbowych na obszarze kraju i



zagranicznych przez pracownikéw zatrudnionych w samorzadowej jednostce sfery budzetowej. W
sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie kazdorazowo aktualne przepisy
rozporzadzen regulujacych zasady odbywania podrdzy stuzbowych na obszarze kraju i zagranicznych
przez pracownikéw zatrudnionych w samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j.

§15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 2

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

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

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

Stanowisko stuzbowe

Whniosek

pracownika o wyrazenie zgody na przejazd podrézy sluzbowej samochodem osobowym
nie bedacym wlasnoScia pracodawcy

Prosze o wyrazenie zgody na przejazd podrozy, stuzbowej samochodem osobowym
niebedacym wihasnoscig pracodawey marki .......ooiveiiiiiiiiiii 0 numerze
IEjeStracyjnym. . ...uuveeveneninnnis oraz pojemnosci skokowej silnika...........coovvviiniinininn

Nadmieniam, ze samochdd posiada obowiazkowe ubezpieczenie i nie bede zgtaszac roszezen
w stosunku do Urzedu w wypadku uszkodzenia lub zniszczenia pojazdu.

Data wyjazdu Odjazd Przyjazd [lo$¢ km Stawka za 1 km

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

{podpis osoby sktadajacej wniosek)

----------------------------------------------

(podpis kierownika jednostki)




Zatacznik Nr 3

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

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

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

Stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze z uwagi na zgubienie biletéw na przejazdy zleconym
srodkiem transportowym lub dokonanie na wiasna odpowiedzialno$¢ zmiany $rodkéw

transportu a4 inny niZ Zlscony 2 MIC]SCOWOSCE: uuswsss s vevss 55 mym s 55 555 Shs s ann snmnaons
(6 TR SEOMIOERE. wor vpws crpm oy onmey ooy sE e .

wednin [diach) s cromsusrm s proszg o rozliczenie kosztow podrozy wg cen najtanszego
przewoznika.

(data i podpis osoby skiadajgcej oswiadczenie)



Zatgcznik Nr 4

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

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

Stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

» Zapewniono mi bezplatne catodzienne wyzywienie*
» Zapewniono mi bezptatne $niadanie*

» Zapewniono mi bezplatny obiad*

» Zapewniono mi bezptatng kolacje*

» Nie zapewniono mi bezplatnego wyzywienia*

*zaznaczy¢ wiasciwg lub wlasciwe odpowiedzi

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

(data i podpis osoby sktadajgcej oéwiadczenie)



