Wolomin, dnia2A.01.2014r.
WOK.120..Ak..2014

Zarzadzenie nr AQL./ZOM
Starosty Wolominskiego
Z dnia J—l‘ stycznia 2014r.

w sprawie delegowania, ewidencjonowania, sposcbu post¢powania przy wystawianiu
polecen krajowego/zagranicznego wyjazdu sluzbowego oraz rozliczania kosztow

podrézy stuzbowej pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wolominie.

Na podstawie ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob
fizycznych (t. j.: Dz.U. z 2012 r. Poz. 361 z pdzn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w pafstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013r. poz. 167) oraz Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscia pracodawey (Dz.U. z 2002r. Nr 27 poz.
271 z pozn. zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Zasady ogolne

Podroze stuzbowe odbywajg sie na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego.

. Polecenia wyjazdu shuzbowego wydawane sa przez Wydzial Organizacji i Kadr na
podstawie dokumentéw potwierdzajacych koniecznosé lub potrzebe odbycia podrozy
shuzbowe;.

3. Polecenie krajowych i zagranicznych wyjazdéw  sluzbowych  podpisuje

Sekretarz Powiatu, a w przypadku nicobecnosci osoba zastgpujaca i posiadajaca

. upowaznienie do podpisywania polecent wyjazdu stuzbowego .

4. Ewidencje polecef wyjazdow stuzbowych prowadzi Wydziat Organizacji 1 Kadr.

W przypadku podrdzy stuzbowej trwajacej krocej niz 8 godzin przez pozostaly czas

pracy pracownik jest zobowiazany pozostawa¢ w dyspozycji pracodawcy w zakladzie

pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Przybycie do zakladu
pracy pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
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§2
Podréze krajowe

1. Z tytulu odbywania podrézy krajowej w terminie i miejscu okreslonym przez
pracodawce pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw faktycznie poniesionych
wydatkow, udokumentowanych w formie rachunkow, biletéw itp.

2. Komunikacja zbiorowa jest podstawowym rodzajem $rodka transportu wlasciwym- do
odbycia podrézy stuzbowe;. _

3. Wskazanie innego $rodka transportu niebedgcego wlasnoscia Starostwa, a bedacego
wlasnoscig Delegowanego jako $rodka wilasciwego do odbycia podrézy stuzbowe;
moze nastgpi¢ wytacznie w nastgpujacych przypadkach:

1) jesli jest to uzasadnione ekonomicznie,

2) w znaczacy sposob skraca si¢ czas nieobecnosci pracownika w pracy,






3) nie ma mozliwosci odbycia podrdzy stuzbowej srodkami komumkac:jl zbiorowej,

4) zachodzg inne wazne okolicznosci.

4. Na wniosek pracownika i za zgodg Starosty, Wicestarosty, Sekretarza lub inng
upowaznionej przez Staroste osoby, do odbycia krajowej podrozy stuzbowej
dopuszcza sie uzywanie samochodu osobowego niebedacego wiasnosdcia pracodawcy.

5. Z tytulu uzywania samochodu osobowego niebgdacego wlasnoscia pracodawcy jako
érodka transportu do odbycia podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguje zwrot
kosztéw przejazdu w wysokosci wynikajgcej z przemnozenia liczby przejechanych
kilometrow przez stawke za 1 km, ktéra zostata okreslona w zalqczmku nr 1 do
ninigjszego Zarzadzenia. :

6. W przypadku uzasadnionych potrzeb zwrotowi podlegaja roéwniez inne wydatki
zwiazane z uzywaniem samochodu niebedacego wlasnoscia pracodawcy jako $rodka
transportu do odbycia podrézy stuzbowej, migdzy innymi: oplaty za przejazd platng
autostrada, oplaty za Kkorzystanie z parkingu. Do rozliczenia tych wydatkéw
pracownik zobowigzany jest dolaczyé dokumenty potwierdzajace poszczegdlne
wydatki.

7. W przypadku uzywania samochodu osobowego niebedacego wlasnoscig pracodawcy
jako $rodka transportu do odbycia podrozy stuzbowej, pracodawea nie odpowiada za
ewentualne szkody powstate wskutek utraty tego samochodu, jego czgsci sktadowych
i wyposazenia, a takze wypadku lub innego zdarzenia.

8. W przypadku podrézy stuzbowej, odbywanej samochodem osobowym niebgdgcym
wlasnoscia pracodawcy, za dni przebywania w podrozy stuzbowej Delegowanemu
nie przystuguje ryczalt za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,
przyznany na podstawie odrebnej umowy.

9. Na wniosek pracownika i za zgoda Starosty lub osoby przez niego upowaznionej
pokrycie kosztéw podrozy stuzbowej odbywa si¢ na podstawie udokumentowanych
kosztéw dojazddw srodkami komunikacji migjscowej.

10. Na wniosek pracownika Starosta przyznaje zaliczke na niezbedne koszty podrézy
stuzbowe;.

11. Wzér: polecenia wyjazdu stuzbowego, zgody na uzywanie wlasnego samochodu do
odbycia podrézy stuzbowej, zgody na pokrycie kosztéw podrozy stuzbowej na
podstawie udokumentowanych kosztow dojazdow $rodkami komunikacji micjscowe;j
oraz rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§3
Rozliczenie podrézy shuzbowej krajowej
1. Naleznos¢ z tytutu diet za czas podrézy sluzbowej krajowej oblicza sie  od
rozpoczgeia podrézy (wyjazdu ) do jej zakonczenia ( przyjazdu ) :
a) Jezeli podréz trwa nie diuzej niz dobg 1 wynosi
- mniej niz 8 godzin - dieta nie przystuguje,
- od 8 do 12 godzin- przystuguje 50 % diety,
- ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
b) Jezeli podréz trwa diuzej niz dobe za kazda pelna dobe przystuguje dieta w pelngj
wysokosci, a za rozpoczeta dobg
- do 8 godzin przyshuguje 50 % diety,
- powyze] 8 godzin - przystuguje dicta w petnej wysokosci
2. Kwote diety zmniejsza si¢ 0 % zapewnionego bezplatnego wyzywienia przy czym
- $niadanie stanowi 25 % diety,
- obiad stanowi 50 % diety,
- kolacja  stanowi 25 % diety.






3. Pracownikowi , ktéremu nie zapewniono bezplatnego noclegu i nie przedtozyt

- rachunku za ustuge hotelarska przystuguje ryczalt zakazdy nocleg w wysokosci
150 % dicty '

4. Rachunek za usluge hotelarskg nie moze by¢ wyzszy niz dwudziestokrotnosc
diety.

5. Ryczalt na pokrycie kosztow dojazdu $rodkami komunikacji miejscowej w
wysokosci 20 % diety.

§4
Podréze zagraniczne
1. Na pokrycie kosztow podrdzy pracownikowi moze zostaé przyznana zaliczka.
Zaliczka na pokrycie kosztow podrézy zagraniczne] moze by¢ , za zgoda
pracownika, przyznana w walucie polskiej.

2. Do rozliczenia kosztdéw podrozy sluzbowej zagranicznej pracownik dolacza
o$wiadczenie o rozliczeniu kosztéw podrézy shuzbowej zagranicznej wg wzoru
. okreslonego w zalaczniku nr 3.

§5
Rozliczenie podrozy sluzbowej zagranicznej
1. Naleznoé¢ z tytulu diet za czas podrozy stuzbowej zagranicznej oblicza si¢ od

chwili przekroczenia granicy pafstwa w drodze za granice do chwili jej przekroczenia
w drodze powrotne).

2. Jezeli podréz trwa nie dtuzej niz dobg i wynosi
- mniej niz 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,
- od 8 do 12 godzin- przystuguje 50 % diety,
- ponad 12 godzin — przystuguje dieta w peinej wysokosci,
3. Pracownikowi , ktoremu zapewniono bezptatne wyzywienie przysluguje 25 %
diety. '
4. Kwote diety zmnigjsza sig¢ o0 % zapewnionego bezplatnego wyzywienia przy czym
- $niadanie stanowi 15 % diety,
- obiad stanowi 30 % diety,
- kolacja  stanowi 30 % diety.
Pracownikowi , ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i nie przedlozyt
rachunku za ustuge hotelarskg przyshuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci
25 % limitu okreslonego w odr¢bnych przepisach
Ryczalt na pokrycie kosztow dojazdu $rodkami komunikacji miejscowej w
wysokosel 10 % diety.
Do rozliczania kosztéw podrozy przyjmuje si¢ Sredni kurs NBP z dnia
poprzedzajacego dzien rozliczenia sig¢ z podrozy stuzbowej przez pracownika.

§o6
Ustalenia koncowe

. Pracownik ma obowiazek uzyska¢ potwierdzenic odbycia podrézy shuzbowej poprzez
uzyskanie co najmniej pieczeci instytucji, do ktérej pracownik jest delegowany.

. W przypadku poniesienia przez pracownika kosztéw zwiazanych z wyjazdem
stuzbowym rozliczenie delegacji wraz z dokumentami potwierdzajacymi poniesione
wydatki przekazywany jest do Wydziatu Finansowego w celu rozliczenia w terminie
14 dmi od dnia zakonczenia podrozy stuzbowe;.

. W przypadku, gdy pracownik nie poniost zadnych wydatkéw zwiazanych z wyjazdem
stuzbowym druk delegacji przekazywany jest do Wydziatu Organizacji i Kadr






§7

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami majg zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spoltecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w
sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panistwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013
1. poz. 167) oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w
sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow niebgdacych
wlasnoscia pracodawcy (Dz. U. z 2002 . nr 27 poz.271 z pdézn zm.)

2. Zobowigzuje naczelnikéw wydziatow i kierownikow biur w Starostwie Powiatowym
w Wolominie do zapoznania podleglych im pracownikéw z trescig niniejszego
Zarzadzenia.

§8

Wrykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§9

- Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr A2 014
Starosty Wotominskiego

2 dnia &4 .stycznia 2014r.

Wysoko$é stawek za 1 kilometr przebiegu
dla samochod6éw. osobowych, motocykli i motorowerow
niebedgcych wlasnoscia pracodawcy

dla samochodu o pojemnosci skokowej do 900 cm’ 0,42 zt
dlé samochodu o pojemnosci skokowej powyzej 9OQ cm’ 0,67 zt
dla motocykli 0,20 z1
dla motorowerow - 0,13 zk







Zalgcznik nr 2 _ '
................................................. do Zarzadzenia Nr .« ,?i 204u

pieczatka urzedu Starosty Wolomifiskiego z dnia
POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO NR........... z dnia ..........
o L7 OO OO PP URUPRR
imie i nazwiske
stanowisko shuzbowe
6 o J O O OO U
nazwa instytucyi, adres
na czas od do
L | | l | | | L1} L1 | 1 l | 1 | ] |
dziest m-c rok dzieht H=¢ rok
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podpis pracowiika data, pieczqtka I podpis zatwierdcajqeego wyjazd

Potwierdzenie pobytu shuzbowego:

Na podstawie § 3 ust. 3 Rozporzadzenia 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 tytulu podrozy stuzbowej (Pz. U. z 2013 r. poz. 167)
wnioskuje o wyrazenie zgody na odbycie w/w podrdzy stuzbowej wlasnym samochodem.

..................................... Wyrazam zgodeg
data i podpis pracownika

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

data § podpis Starosty lub osoby
Przez niego upowazinionej

Na podstawie § 9 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013
roku w sprawie nalezno$ci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe] lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167)
wnioskuje o wyrazenie zgody na pokrycie kosztow w/w podrézy stluzbowej na podstawie
udokumentowanych kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej.

..................................... Wyrazam zgode
data i podpis pracownika
data i podpis Starosty lub osoby
Dprzez niego upowainionej



RACHUNEK KOSZTOW KRAJOWEJ

PODROZY SLUZBOWEJ Ceesisarentnisassatasrararnasaatsinaas nanws]m”mr@ ...................................
Wyjazd | Przyjazd Srodek Koszty
migjscowost data godz. | migjscowosc data godz. lokomocji zt gr

Koszty przejazdu samochodem nichedacym wlasnoscig urzedu

Samochod marki ...l
Nr rejestracyjny Pojemnosé HNos¢km | Stawkazalkm ...................
silnika
Ryczalt na dojazdy
Razem przejazdy/dojazdy

Rachunek sprawdzono pod wzgledem

Diety
merytorycznym
ryioryezny Noclegi wg rachunkdéw / ryczalt
Inne wydatki wg zalacznikow
....................................... RAZEM KOSZTY
T8 T R O B .
. o Podpis Pobrano zaliczke
Do wyplaty/zwrotu
Rachunek sprawdzono pod wzglgdem
formalno-rachunkowym Niniejszy rachunek przedkiadam
....................................... deieri | mec rok
L ‘ Podpis L L7111 podpis
dzied n-c rok
(R I Y I
Zatwierdzono do wyplaty Kwituje odbior zk
SEOWIIE .o llllll ..... : ! .......
na , zt
I_‘l—I_I_J I_l-l ----------------------------------------------------------------------------------
SEOWILIE .vvvevieeeererne e vt rrsen s an s eeneas
................................................................................ Idzwr'; ] | #-f I 1 Ira‘k 1 | "’“““““”-F.’;L;}.)}‘;""""""“"

naleznosé prosze przelaé na méj rachunek bankowy

dzien m-c rok
AN O Y Y Y I |
podpisy oséb zarwierdzajacych dziert m-c rok podpis
Zaliczke w kwocie ................ SEOWIILE Zh. ..ottt ittt it et

otrzymatem i zobowiazujg sie rozliczy¢ z ni¢j w terminie 7 dni po zakoficzonej podrézy upowazniajac
réwnoczesnie zaklad pracy do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty
wynagrodzenia.

Oswiadczam, ze miatem/ nie mialem' zapewnione/go WyZyWIenie .............ooiiiiiiiiiiinninii

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

data i podpis pracownika

1 . s rye s
Niewtasciwe skreslic



Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr. AXLEOAY. ...
Starosty Wotomifiskiego z dnia 4.0, 4044

OSWIADCZENIE O ROZLICZENIU KOSZTOW PODROZY StUZBOWEI ZAGRANICZNE/

POLECENIE WYJAZDU StUZBOWEGO NR ....coccovivninennene Z DNIA (s

Imie i nazwisko

1. €l POUIOZY cuvrrereereeeeereeeeerriresstsasssrss e sss st ssses srarenssnera st oas s aes sassnsesens bbb b s st sranes

2. PafsStWo dOCRIOWE......ccomroccueeccrcsissssssssssssssenssssss s ens s MIEJSCOWOSE OCRIOWA ot
3. SrOOCK LrANSPOITU oovvceetecereetrasserssearssrsereseessseee e ee st s ere st s it sstes s srssrasansreseaces
4.

CZAS PODﬁOiY StUZBOWE

W DRODZE DO MIEISCOWOSC  DOCELOWE]

WYJAZD PRZYJAZD SRODEK KOSZTY

' PRZEJAZDU
MIEJSCOWOSE DATA GODZ MIEISCOWOSE DATA GODZINA | LOKOMOCH
PRZEKRQCZENIE GRANICY MIEISCOWOSE . DATA GODZINA

W DRODZE POWROTNE]

WYJAZD PRZYIAZD SRODEK KOSZTY
PRZEJAZDL

MIEISCOWOSC DATA GODZ MIEISCOWOSE DATA GODZINA | LOKOMOQ

PRZEKROCZENIE GRANICY MIEISCOWOSE DATA GODZINA

Razem koszty przejazdu W KIajU ......cooroeoocirieeecsmnmsssmsssemesseonesnnenenend. W Walucie polskiej/
Razem koszty przejazdu za Branica .........ommsesosnmeseremmeeneennnen]. W Walucie obcej/



5. Diety-
W czasie podrozy zagranicznej zapewniono bezptatne Swiadczenie w postaci :
wysywienie ' Dojazd srodkami
Data i Noclegi komunikacji lokalnej -
Sniadanie Obiad Kolacja Tak /nie Tak/Nie :
Tak/Nie Tak/Nie Tak/Nie .

a/ diety 2a czas POArOZY W KIajU .o er o sns s e s s srn s s s
b/ diety za czas podrozy za granica
W walucie obcej przelicznik walutowy w walucie polskiej

6.

Rozliczenie przejazdu samochodem nie bedgcym wilasnoscia Starostwa a bedacym 'w’rasnoécia

Delegowanego :

data Opis trasy L{czba ) Stawkazalkm wartost
kilometrow
7. Ryczaft za dojazdy z dworca ido dworca -
............. ereerarararssessseressonsens seseessssarasissesrserosseKanssmnseesssnssansarssreseassrnss erneenes MeressserssonsesnseensensSausseeras seasssrsaernsinss
Kraj miejscowos$é  liczba ryczattow wartoéc’dietywwalucie_ob&ej przeticznik walutowy warto$é w PLN
8. Ryczalt za dojazdy $rodkami komunikacji miejscowej
Liczba rozpoczetych déb  wartosc diety w walucie obcej przelicznik walutowy wartos¢ w PLN
9. Koszty noclegu
SR SOURTRUVOTURUUUURNUING ¥.1=3S SEOT T e etenen e e e ne s e
Liczba noclegéw fimit za nocleg w walucie obcej przelicznik walutowy wartos¢ w PLN
10. Inne wydatki
Rodzaj wydatku wart_oéc’: w walucie pbcej'. - przelicznik walutowy wartos¢ w PLN
11. Zastosowano przelicznik walutowy wg kursu sredniego NBP  zdnia ..o
tabela Nl
Koszty rozliczonego wyjazdu stuzbowego za granicg Nr ... prosze przela¢ na moje konto

DANKOWE oevireet e e et e vt arsns reems en e snasnes

Czytelny podpis delegowanego




Wyjazd stuzbowy za granice sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym i

Data podpis

Wyjazd stuzbowy za granice sprawdzono pod wzgledem
formalno - rachunkowym

Data ' podpis

Wydatek strukturalny

Dziat Rozdziat §

ZATWIERDZONO DO WYPLATY

Data......ccumimm e POAPIS et

POAPIS..ccei it s s







