Zarzagdzenie Nr 1/2008
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 7 stycznia 2008r.

w sprawie ustalenia zasad dokumentowania i rozliczania kosztéow podrozy
sluzbowej przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach

Na podstawie § 20 ust. 3 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce oraz na podstawie § 5 ust. 3 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;
z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. z 2002r. Nr 236 poz. 1990
ze zm.) oraz § 2 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli
i motorowerdw niebedacych wilasnoscig pracodawcey (Dz. U. z 2002r. Nr 27 poz.
271 ze zm), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam zasady dokumentowania i rozliczania kosztéw podrozy
stuzbowej przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach,
okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2007 Burmistrza Miasta 1 Gminy
Daleszyce z dnia 5 marca 2007 roku w sprawie ustalenia zasad dokumentowania
i rozliczania kosztow podrézy stuzbowej przez pracownikdéw Urzedu Miasta
1 Gminy w Daleszycach.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalyeznik

der Zarzadzenia Nr 1 /2008
Burmistrza Miasta 1 Gminy
Daleszyce

z dnia 7 stycznia 2008

ZASADY DOKUMENTOWANIA [ ROZLICZANIA KOSZTOW
PODROZY SELUZBOWE]
PRZEZ PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA I GMINY W DALESZYCACH

Podstawg rozliczenia kosztow podrozy jest:

Polecenie wyjazdu sluzbowego

Druk powszechnego uzytku, ktéry po wypelnieniu powinien spelniaé wymogi prawidlowego
(rzetelnego) dowodu ksiegowego.

Formularz ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” stuzy do udokumentowania ewentualnej zaliczki
na koszty podrézy shuzbowej oraz rozliczenia tych kosztéw.

1.

g)

Polecenie wyjazdu shuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu i akceptowane
przez Burmistrza lub przez osobg upowazniona.

Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawieraé dane niezbedne do
prawidiowego ustalenia nalezno$ci z tytulu podrézy shuzbowej okreslone przez
Burmistrza lub upowaznionego pracownika, tj. min.:

kolejny numer z ewidencji wydanych polecen wyjazdu stuzbowego,

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby delegowane;j,

wskazanie celu podrézy stuzbowej (np. szkolenie, kontrola problemowa itp.:)

termin rozpoczgcia i zakonczenia podrozy shuzbowej,

nazwe jednostki oraz miejscowosci stanowiacej cel podrozy stuzbowej,

jednoznaczne wskazanie rodzaju i klasy srodka transportu wiasciwego do odbycia
podrézy stuzbowej, uwzgledniajac posiadane przez pracownika uprawnienia do
przejazdow bezplatnych lub ulgowych (bez wzgledu na to jakiego tytutu ulga na dany
srodek transportu przystuguje) oraz polaczenia na trasie.

Samowolna zmiana przez pracownika rodzaju $rodka transportu moze spowodowaé
odmoweg zwrotu kosztéw w czgsci przekraczajacej koszty przejazdu $rodkiem
transportu okreslanym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

podpis.

W sytuacjach ekonomicznie uzasadnionych, na wniosek pracownika, Burmistrz moze
wyrazi¢ zgode, na odbycie podrézy stuzbowej na trenie kraju samochodem nie
bedacym  wlasnoscia pracodawcy. Podstawg jest wpisanie w Poleceniu wyjazdu
stuzbowego jako srodka lokomocji — ,,samochod prywatny”, ze wskazaniem numeru
rejestracyjnego oraz marki i pojemnosci silnika samochodu. W przypadku odbywania
podrézy stuzbowej przez wigceej niz jednego pracownika konieczne jest dotgczenie do
wniosku kserokopii polisy ubezpieczeniowej NW (ubezpieczenie od nieszczesliwych
wypadkow).



a) W takim przypadku pracownikowi przyshiguje zwrot kosztéw przejazdu
w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za
1 km.

Stawka zostata ustalona jako iloczyn 50% maksymalnej stawki za 1 kilometr
przebiegu pojazdu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?, ustalone;j
przez Ministra Infrastruktury.

b) W przypadku odbywania podrozy stuzbowej samochodem prywatnym przez
wigcej niz jednego pracownika, zwrot kosztéw przejazdu przystuguje
wylacznie jego posiadaczowi, przy zatozeniu, ze dodatkowo otrzymuje za:

- 1 pasazera — 20% maksymalnej stawki ustalonej przez Ministra,
- kolejnych pasazeréw — po 10 % maksymalnej stawki ustalonej przez
Ministra.

4. Dla celow rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej przyjmuje sie, ze miejscem
rozpoczeeia 1 zakonczenia podrézy stuzbowej jest miejscowosé siedziby jednostki
pracownika. Jezeli spowoduje to zmniejszenie kosztéw podrézy stuzbowej, a takze
gdy wyjazd w podroz shuzbowa lub powrdt z niej nastepuje w dniu wolnym od pracy,
osoba akceptujaca polecenic wyjazdu sluzbowego za  miejsce rozpoczecia
1 zakonczenia podrézy shuzbowej moze uzna¢ miejscowos¢ zamieszkania pracownika.
Uwagl w tym zakresie nalezy zamiesci¢ w polu ,,Adnotacje”

a) W przypadku korzystania przez pracownika w czasie odbywanej podrézy
stuzbowej z noclegu, za ktéry zwrot nastepuje w formie ryczattu, w poleceniu
wyjazdu stuzbowego, w polu adnotacje Burmistrz lub upowazniony pracownik
wyraza zgodg na korzystanie przez pracownika z ww. noclegu.

Zgoda jest wyrazana w przypadku;

- gdy z miejscowosci stanowiacej cel podrozy stuzbowej nie istnieje dogodne
polaczenie komunikacyjne, umozliwiajace codzienny powrét pracownika do
migjsca rozpoczecia podrozy stuzbowej,

- spowoduje to zmniejszenie facznych kosztow podrézy shuzbowe;j.

b) W przypadku korzystania z noclegéw w hotelu, przed rozpoczgciem podrézy
stuzbowej pracownik wystgpuje z wnioskiem, zgodnie z obowiazujacymi
zasadami w zakresie zamowien publicznych.

5. Na poczet wydatkéw zwiazanych z podréza stuzbowa pracownikowi moze by¢
wyplacona zaliczka. Odcinek polecenia wyjazdu stuzbowego stwierdzajacy fakt
wyplacenia pracownikowi zaliczki, po zatwierdzeniu do realizacji przez Skarbnika
1 Burmistrza stanowi dowoéd kasowy, ujmowany w raporcie kasowym po stronie
rozchodéw. Kwota zaliczki moze by¢ rowniez przekazana ma rachunek
oszczgdnosciowo- rozliczeniowy pracownika.

6. a) Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej nastepuje wedhug zasad okreslonych w

§ 8a ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki spolecznej z dnia 19 grudnia
2002r. w sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 ze
zmianami). Rozliczenia nalezy dokonaé w terminie 14 dni od dnia zakoAczenia
podrézy stuzbowej, a koszty podrézy odbywanych w miesiacu grudniu w terminie
umozliwiajacym ich rozliczenie w danym roku budzetowym.
b) Do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej, zgodnie z § 8a ust. 3, rozporzadzenia,
o ktérym mowa powyzej, pracownik zalacza dokumenty (rachunki) potwierdzajgce
poszezeg6lne wydatki, nie dotyczy to diet oraz wydatkdw objetych ryczattami. Jezeli
uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sklada pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.



10.

11.

¢) W przypadku, gdy nie jest mozliwe okreslenie kosztow przejazdu na podstawie
biletow, Burmistrz moze w szczegolnie uzasadnionych okolicznosciach uwzglednié
pisemne oswiadczenie pracownika w sprawie ich wysokosci.

W tym przypadku zwrotu kosztow dokonuje si¢ w wysokosci ceny biletu na przejazd
w II klasie pociagu pospiesznego na dang odleglos¢.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz, moze na wniosek pracownika, ktéry nie
dokonatl rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej w terminie, o ktéorym mowa w
ppkt.6a, wyrazi¢  zgod¢ na dokonanie rozliczenia ww. kosztdéw w terminie
pozniejszym, jednak nie dtuzszym niz 30 dni od dnia zakonczenia podrdzy stuzbowe;.

Sporzadzone rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej podlega kontroli:

a) merytorycznej — dokonywanej przez bezposredniego przetozonego,

b) formalno-rachunkowej — dokonywanej przez pracownika referatu ksiegowosci.
Sprawdzone rozliczenie podrozy stuzbowej podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika
oraz Burmistrza lub osoby upowaznione.

Naleznos¢ wynikajaca z rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej, jest realizowana
w formie gotéwkowej z kasy Urzgdu Miasta i Gminy.

Zasady rozliczania kosztow  podrézy stuzbowej nie uregulowane niniejszymi
przepisami, ustala kazdorazowo Burmistrz.
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