Zarzadzenie nr 7/2017
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach
z dnia 29 marca 2017r.

w sprawie krajowych podroézy stuzbowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach

Na podstawie art. 77° ustawy z 26 czerwca 1974r.- Kodeks Pracy (j.t. Dz.U. z 2016r. poz.
1666 z pdézn.zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z 29 stycznia
2013r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013r.
poz. 167), rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow shluzbowych
samochodoéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawcy
(Dz.U. Nr 27, poz.2 71 z pézn.zm.) oraz zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2016r. poz.1870, z p6zn.zm.) oraz Zarzadzenia nr
30 Starosty Zarskiego z dnia 14 listopada 2007r. ze zmiang (Zarzadzenie nr 14/2011 z dnia 22
kwietnia 2011r.) w sprawie ustalenia wysokosci stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu
niebedacego wlasnoscig pracodawcy, ktorym pracownik odbywa podréz stuzbows,
zarzadzam co nastepuje:

§1

Postanowienia ogodlne

1. Podréza krajowa stuzbowa zwang dalej ,,delegacja krajowa” jest wykonanie zadania
okreslonego przez dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach lub osobe
dziatajaca w jego imieniu, poza siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w terminie 1 w
miejscu na terenie kraju okreslonym w poleceniu podrozy stuzbowe;.

2. Podstawa do odbycia przez pracownika krajowej podrozy stuzbowej jest wydanie

mu przez dyrektora lub osobg¢ przez niego upowazniong ,,Polecenia wyjazdu
stuzbowego” na druku stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Krajowej podrozy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy.

4. Miejscem rozpoczgcia 1 zakonczenia krajowej podrozy stuzbowej jest miejscowose
siedziby Powiatowego Urzedu Pracy, a w szczegolnych przypadkach dyrektor lub
0SOba przez niego upowazniona moze wyznaczy¢ inne miejsce jej rozpoczecia lub
zakonczenia.

w

§2

Polecenie wyjazdu stuzbowego

1. Delegacje stuzbowg obejmujacg krajowy wyjazd stuzbowy podpisuje dyrektor lub
osoba przez niego upowazniona po wczesniejszym przygotowaniu jej przez Dzial
Organizacyjno-Administracyjny wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona podpisuje w imieniu pracodawcy
polecenie krajowej podrézy stuzbowej zawsze po uzyskaniu akceptacji wtasciwego
Kierownika Dziatu.

3. Rejestr krajowych wyjazdow stuzbowych, oraz ich obstuge organizacyjna
prowadzi Dziat Organizacyjno- Administracyjny.



4. Na pisemny wniosek pracownika (ztozony z trzydniowym wyprzedzeniem) dyrektor
przyznaje zaliczke na niezbedne koszty podrozy krajowej w wysokosci wynikajacej ze
wstepnej kalkulacji tych kosztow. Wyptata zaliczki nastepuje po zatwierdzeniu przez
gléwnego ksiegowego i dyrektora jednostki.

§3

Srodki transportu w krajowej podrézy stuzbowej

1. Dyrektor (lub osoba przez niego upowazniona) zlecajacy krajowa podr6z stuzbowa
okresla w poleceniu krajowej podrozy stuzbowej srodek transportu wiasciwy do
odbycia podrozy stuzbowej, kierujac si¢ zasada racjonalnosci kosztow podrozy z
uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwigzanych z dojazdem.

2. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia krajowej podrézy stuzbowe;j sa:

- srodki komunikacji publicznej (PKP, PKS lub inni przewoznicy),
- samochdd stuzbowy, tylko za zgoda dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej,
- samochod 0sobowy niebedacy wilasno$cia pracodawcy ( nie musi on takze by¢
wlasnosciag pracownika).
§4
Diety i ryczalty

1. Z tytulu krajowej podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja:

- diety,

- zwrot kosztow przejazdu,

- zwrot kosztow noclegu albo ryczalt za nocleg, chyba ze zapewniono pracownikowi

nocleg,

- zwrot udokumentowanych kosztow przejazdu srodkami komunikacji miejscowej lub

ryczalt za dojazdy,

- zwrot innych udokumentowanych wydatkow niezbednych wigzacych sie
bezposrednio z odbywaniem podrézy stuzbowej, na ktore dyrektor lub osoba przez
niego upowazniona wyrazita zgode (oplata za bagaz, przejazd drogami platnymi i
autostradami, postoj w strefie parkowania itp.).

2. Nalezno$¢ z tytutu diet i ryczattdow oblicza si¢ na podstawie rozdzialu 2
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;.

3. Zwrot kosztow noclegu lub ryczatt nie przyshuguje za czas przejazdow, a takze jezeli
pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do miejsca
statego lub czasowego pobytu.

§5

Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej

1. Pracownik zobowigzany jest do =zlozenia do Dzialu Finansowo-Ksiegowego
rozliczenia kosztéw krajowej podrézy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni
od dnia zakonczenia podrozy. Przedlozenie rozliczenia po tym terminie wymaga
zlozenia pisemnego wyjasnienia przyczyn opdznienia. W przypadku pobranej zaliczki
nieprzedtozenie rozliczenia w terminie 14 dni bedzie skutkowaé potragceniem pobrane;j
zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowane;j.

2. Do rozliczenia kosztow krajowej podrozy shuzbowej pracownik zalacza dokumenty
potwierdzajace poszczegdlne wydatki wraz z o$wiadczeniem pracownika o



okoliczno$ciach majacych wptyw na prawo do diet i innych nalezno$ci z tytutu
podrozy stuzbowych, ktére stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownik otrzymuje zwrot faktycznie poniesionych Kkosztow transportu po
przedstawieniu biletow zgodnych z dyspozycja dyrektora lub osoby przez niego
upowaznionej o rodzaju srodka transportu. W przypadku posiadania przez pracownika
z jakiegokolwiek tytulu znizek na korzystanie z okreslonych rodzajow srodkow
transportu, pracodawca nie pokrywa roznicy mi¢dzy ceng biletu bez znizek a ceng jaka
zaptacit pracownik.

4. W przypadku braku biletow ( zniszczenie, zagubienie, kradziez itp.) pracownik
powinien ztozy¢ oswiadczenie wyjasniajace 1 uzasadniajgce fakt braku mozliwosci
przedstawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztow zwigzanych z
wyjazdem stuzbowym. Na podstawie o$wiadczenia dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona podejmuje decyzj¢ o uznaniu kosztéw zawartych w oswiadczeniu i ich
zwrotu badz tez nie rozliczeniu ich. Wzér oswiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

5. Delegowany pracownik moze na witasng odpowiedzialno§¢ dokona¢ zmiany $rodka
transportu na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sklada wraz z
rozliczeniem kosztow podrozy stosowne o$wiadczenie, ktore stanowi zalgcznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia. Nalezny zwrot kosztéw przejazdu nie moze wowczas
przewyzsza¢ obowigzujacej ceny biletu na przejazd zalecanym $rodkiem transportu.

6. W przypadku przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu
wyjazdu stuzbowego, réznice migdzy ceng biletu $rodka komunikacji uzytego do
przejazdu, a ceng biletu $rodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu
stuzbowego pokrywa pracownik.

7. W przypadku gdy do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej delegowany pracownik
nie zalaczy biletow dokumentujacych koszty dojazdu za podstawe do zwrotu
przyjmuje si¢ koszt dojazdu $rodkami komunikacji PKS, PKP wedlug aktualnie
obowigzujacego cennika. Fakt braku biletow delegowany pracownik powinien
potwierdzi¢ w stosownym oswiadczeniu ze wskazaniem poniesionych kosztow
wedlug obowiazujacych cennikow.

8. Sprawdzenia wypelionego druku polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje pracownik Dzialu Finansowo-
Ksiggowego.

9. Wykonanie polecenia shuzbowego stwierdza 1 podpisuje pod wzgledem
merytorycznym pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

10. Glowny ksiggowy oraz dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy lub osoba przez niego
upowazniona zatwierdza do wyptaty rozliczenie kosztow krajowej podrozy stuzbowe;.

11. W przypadku braku wydatkow zwiazanych z podrdza stuzbowa pracownik wypetia
cze$¢ druku ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” dotyczaca wyjazdu 1 przyjazdu
(miejscowos¢, data, godzina) oraz sktada u pracownika kadr celem rejestracji
wykonania wyjazdu stuzbowego.

§6
Stawki oraz zasady rozliczenia podrézy stuzbowych gdzie Srodkiem transportu jest
samochod osobowy niebedacy wlasnoscia pracodawcy.

Przyjete stawki oraz zasady majg zastosowanie do pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy
w Zarach zatrudnionych na podstawie powolania lub umowy o prace ( zgodnie z Zarzadzenia
nr 30 Starosty Zarskiego z dnia 14 listopada 2007r. ze zmiang ( Zarzadzenie nr 14/2011 z dnia



22 kwietnia 2011r.) w sprawie ustalenia wysokos$ci stawki za jeden kilometr przebiegu
pojazdu niebedgcego wiasnoscig pracodawcy, ktorym pracownik odbywa podréz stuzbows.

1. Ustala si¢ stawke¢ za jeden kilometr przebiegu samochodu osobowego niebedacego
wlasnosciag pracodawcy, ktorym pracownik za zgoda pracodawcy odbywa podrdz
stuzbowa, zwana stawka ,,I”’ w wysokosci:

1) dla samochodu osobowego o poj. skokowej silnika do 900 cm3 — 0,5214 zt,
2) dla samochodu osobowego o poj. skokowej silnika powyzej 900 cm3 — 0,8358 zt,

2. Stawke ,,I” stosuje si¢ w nastepujacych przypadkach:

a) pracownik otrzymuje polecenie odbycia podrozy stuzbowej w dniu, w ktérym
jednoczesnie jest wymagana obecno$¢ w pracy przed wyjazdem badz po odbyciu
podrozy stuzbowej,

b) pracownik otrzymuje polecenie odbycia podrézy stuzbowej do miejscowosci do ktorej
nie ma mozliwosci odbycia podrozy s$rodkami komunikacji publicznej lub tez
polaczenia §rodkami komunikacji publicznej sg wyjatkowo niedogodne,

c) pracownik otrzymuje polecenie odbycia podrozy stuzbowej celem przewozu rzeczy
lub innych oséb.

3. Ustala si¢ stawke za jeden kilometr przebiegu samochodu osobowego niebedacego

wlasnosciag pracodawcy, ktorym pracownik za zgoda pracodawcy odbywa podroz
stuzbowa, zwana stawka ,,II”’ w wysokosci:

1) dla samochodu osobowego o poj. skokowej silnika do 900 cm3 — 0,35 zt,
2) dla samochodu osobowego 0 poj. skokowej silnika powyzej 900 cm3 — 0,55 zt.

4. Stawke ,,II” stosuje si¢ w przypadku, gdy nie zachodza okolicznos$ci wymienione W
punkcie 2 podpunkt b) i pracodawca na wniosek pracownika zezwala na odbycie
przez niego podrézy stuzbowej samochodem osobowym zamiast $rodkami
komunikacji publicznej.

5. Zwrot kosztéw podrdzy odbytej przez pracownika pojazdem niebedacym wlasnos$cia
pracodawcy przystluguje w wysokosci iloczynu przejechanych kilometrow przez
»stawke I” badZz przez stawke II w zalezno$ci od rodzaju stawki wskazanej przez
pracodawce wydanym pracownikowi poleceniu wyjazdu stuzbowego.

6. Wzor wniosku pracownika okresla zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

7. W przypadku odbycia podrézy stuzbowej w celu usunigcia awarii pracownik nie ma

obowiazku wystapienia z wnioskiem, o ktorym mowa w punkcie 6.

§7

Zobowigzuje pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach wiasciwych merytorycznie,
z tytulu powierzonych im obowigzkéw stluzbowych do zapoznania si¢ z niniejszym
zarzadzeniem oraz przestrzegania w petni zawartych w nim postanowien.

§8

Zobowigzuj¢ kierownikow poszczegOlnych komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu
Pracy w Zarach do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia podleglych pracownikow.



§9
W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu i w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowe;.

§10

Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach z dnia 25
wrzesnia 2013r. w sprawie ustalenia wysokosci stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu
niebedacego wlasnoscig pracodawcy, ktorym pracownik odbywa podroz stuzbowa.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 7/2017
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach
z dnia 29 marca 2017r.

(miejscowos¢ 1 data)
(imi¢ i nazwisko pracownika,
stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O OKOLICZNOSCIACH MAJACYCH WPLYW
NA PRAWO DO DIET I INNYCH NALEZNOSCI Z TYTULU PODROZY
SLUZBOWEJ

I. Oswiadczenie dotyczy podrozy stuzbowej krajowej odbywanej na podstawie polecenia

wyjazdu stuzbowego z dnia ............ 1) IR dO i w

II. Oswiadczam, ze w trakcie podrozy stuzbowej wymienionej w pkt I:
1. Miatam(em) zapewnione catodzienne wyzywienie w nastepujacych dniach:

2. Miatam(em) zapewnione czgSciowe wyzywienie w postaci:

e, (nazwa positku/nazwy positkow*) w dniu
e (nazwa positku/nazwy positkow*) w dniu

e (nazwa positku/nazwy positkow*) w dniu

4. W trakcie podrozy stuzbowej ponositam(em) koszty dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej
w trakcie catej podrozy stuzbowej/w nastepujacych dniach*:



5. W trakcie podrdzy shuzbowej miatam(em)/nie mialam(em)* zapewnione bezplatne noclegi.
Bezptatne noclegi byty zapewnione w trakcie catej podrézy stuzbowej w nastepujacych dniach*:

Oswiadczam, ze podane powyzej informacje s3 zgodne z prawda. Zostalem
poinformowany, ze pracodawca moze dokona¢ weryfikacji danych zawartych w
o$wiadczeniu.

(data, podpis pracownika)
Wyjasnienia:
* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 7/2017
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach
z dnia 29 marca
2017r

( nazwa jednostki)

(imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

o wydatkach poniesionych w trakcie odbywania podrozy stuzbowej

Oswiadczam, ze W ZwigzKu Z ........coooiiiiiii i, ( np. zagubieniem,
przypadkowym zniszczeniem, kradzieza bagazu w ktérym znajdowaty si¢ rachunki/faktury)
nie jestem w stanie przedstawi¢ stosownych dokumentdéw ( rachunkoéw faktur, biletow itp.)
potwierdzajacych wydatki poniesione przeze mnie w trakcie podrozy shuzbowej odbywanej
na polecenie Dyrektora lub osoby przez niego upowazZnionej Nr............eeeevueeueennenneannannn.

w dniach od........................ do o do ( miejsce docelowe podrozy
SHUZDOWE] ..o
obejmujace:
1.Koszty przejazdu z miejsca siedziby PUP do miejsca oddelegowania .......................... zt
2. Koszty przejazdu z miejsca oddelegowania do siedziby PUP  ....................ooel. zt
3. Koszty noclegbw 7k
4. Koszty dojazdu komunikacjg miejska L 7}
5.0ptatazabagaz zt
6. Opftata za przejazd drogami platnymi i autostradami ... zt
7. Oplaty za postoj w strefie platnego parkowania ... zt
8. Optaty za miejsca parkingowe zt
0.INNE «viei i zt
Laczna kwota wydatkow: ... zt

Wskazane powyzej wydatki nie byty objete ryczattem
( podpis pracownika)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam do wyplaty

(podpis i pieczqtka pracodawcy)



Zalacznik nr 4 do Zarzqdzenia nr 7/2017
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Zarach
z dnia 29 marca 2017r

( nazwa jednostki)

(imig i nazwisko i stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1. Na wlasng odpowiedzialno$¢ dokonalem/am zmiany $rodka transportu na inny niz

2.

okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego nr ............ zdnia ...
t.j. odbylem/am krajowa podréz stuzbowa

( okresli¢ srodek transportu)

Nalezne mi wg. wyzej wymienionego polecenia wyjazdu shuzbowego koszty
przejazdu nie sg wyzsze niz ceny biletow za przejazd srodkiem transportu okreslonym
w tym poleceniu wyjazdu stuzbowego 1 Wynosza ...............cceviiiiiieenieeenneeennnn 21

Oswiadczam, ze podane powyzej informacje sg zgodne z prawdg. Zostalem poinformowany,
ze pracodawca moze dokona¢ weryfikacji danych zawartych w o§wiadczeniu.

( podpis pracownika)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam do wyplaty

(podpis i pieczqtka pracodawcy)



Zalacznik nr S do Zarzgdzenia nr 7/2017
Dyrektora Powiatowego Urzg¢du Pracy w Zarach
z dnia 29 marca 2017r

( nazwa jednostki)

(imig i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Zary,dnia ............coeeennnn. r.

WNIOSEK

o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym
wlasnoscig pracodawcy

Prosz¢ o wyrazenie zgody na przejazd samochodem (marka typ)..........coooviiiiiiiiiiiiinnn.
(nr rejestracyjny pojazdu).........cooiiiiiiiiiiiiiinnn, (poj. silnika)..........coooiiiiiiiiii
L E2 T ) 1
WANIACK. ..o
WSPOINIE Z OSODAIMI. ...\ttt ettt et et et e et et e e e et e e e eaeeaneeas
W ORI Lt
Proszg¢ o zastosowanie stawki..................... zt za kilometr trasy pojazdu
...................... Xeeeennenneeneenieneene X e T e ZE
(ilos¢ kilometrow) (stawka w z{) (ilosé¢ dni) (ogotem)

Os$wiadczam, ze mam prawo do dysponowania ww. samochodem, posiadam uprawnienia do
kierowania nim, a samochod jest dopuszczony do ruchu i ubezpieczony w zakresie OC.

e ( podmswmoskodawcy)

DECYZJA
Wyrazam/nie wyrazam zgody*
Na odbycie podrdzy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wlasnos$cia
pracodawcy, na warunkach wskazanych we wniosku wg stawki 1/ 11*

Zary,dnia .................o

( podpis pracodawcy, pieczqtka)




