ZALACZNIK
do Zarzadzenia nr 9/10
z dnia 19 kwietnia 2010r.

INSTRUKCJA
wydawania polecen wyjazdéw stuzbowyeh i rozliczania podrozy
stuzbowych pracownikom Urzedu Gminy na obszarze kraju.

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

l. Na podstawie art 77° i Kodeksu pracy Urzad Gminy moze delegowaé pracownika
wystawiajac polecenie wyjazdu stuzbowego, poza siedzibg statlego miejsca pracy do
wykonania zadan wynikajacych z jego umowy o prace.

2. Pracownikom, ktérzy w czasie podrozy stuzbowej ulegli wypadkowi pozostajacemu
w zwiazku z celem podrézy stuzbowej, przystuguja swiadczenia odszkodowawcze na
zasadach okreS§lonych w aktualnie obowiazujacej ustawie o ubezpieczeniach
spofecznych z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych. Wypadek musi by¢
zgloszony przez pracownika lub swiadka zdarzenia Sekretarzowi Gminy.

3. Z tytulu podrozy stuzbowej, zleconej zgodnie z ust. | , pracownikowi przystuguje
na podstawie wymienionych na wstgpie przepiséw zwrot kosztow:

a) przejazdéw - obejmuje cene biletu okreslonego $rodka transportu. Srodek

transportu wilasciwy do odbycia podrézy okresla pracodawca. Na wniosek

pracownika moze wyrazi¢ zgodg na przejazd samochodem osobowym nie bedacym
wilasnoscia Urzegdu Gminy. W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot
kosztow przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow

przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ktéra wynosi: do 100 km — 0,36 zt , powyzej

100 km — 0,30 zi,

b) noclegbw - za nocleg w hotelu przystuguje zwrot kosztow w wysokosci

stwierdzonej faktura VATlub rachunkiem. Pracownikowi, ktéry nie przedtozyt

faktury lub rachunku za hotel przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci

150% diety,

¢) dojazdoéw $rodkami komunikacji miejscowej - za kazdg rozpoczeta dobe pobytu

w podrozy przystuguje ryczatt w wysokosci 20% diety. Ryczatt ten nie przystuguje

pracownikowi, ktory nie ponosi kosztéw dojazdu lub korzysta z samochodu bedacego

wiasnoscia Urzedu Gminy, badZz samochodu prywatnego,

d) innych udokumentowanych wydatkow.

Rozdzial 11
Wystawianie i podpisywanie polecenia wyjazdu stuzbowego

1. Polecenia wjazdu stuzbowego dla pracownikéw wystawiane sa przez Sekretariat
Urzgdu Gminy. Kazde polecenie wpisywane jest do rejestru wystawianych polecen i
nadawany jest mu kolejny numer z rejestru. Polecenie wyjazdu bez nadanego numeru jest
niewazne.

2. Pracownik Sekretariatu , wystawiajacy polecenie wyjazdu shuzbowego obowiazany jest
wpisac na poleceniu nastgpujace informacje:

a) numer kolejny z rejestru wydanych polecen wyjazdow stuzbowych,

b) nazwisko i imi¢ odbywajacego podrdz stuzbowa,



¢) nazwe jednostki, do ktérej udaje si¢ pracownik,

d) czas podrozy stuzbowej.

e) doktadne okreslenie srodka lokomocji.

f) okreslenie jakiej spawy wyjazd dotyczy.

3. Polecenia wyjazdu stuzbowego podpisywane sa przez Wojta Gminy lub Sekretarza
Gminy, w razie nieobecnosci Wojta.

4. Wojt moze wyrazi¢ zgode na korzystanie przez pracownika z samochodu prywatnego
do celéw stuzbowych . Dla uzyskania zwrotu kosztow pracownik winien spetni¢ warunki
okreslone w zaltaczniku do niniejszej instrukcji.

5. Pracownik sekretariatu wystawiajacy polecenie wyjazdu zobowigzany jest zgtosi¢ fakt
do dokonania odpowiedniego wpisu na liscie obecnosci.

Rozdzial 111
Czas podrozy stuzbowej

1. Czas podrozy stuzbowej, okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego obejmuje czas

niezbedny na:

1) przejazd do miejsca stanowiacego cel podrozy stuzbowej.

2)wykonanie zadania okreslonego przez pracodawce,

3)powrot do statego miejsca pracy.
2. Czas podrozy shizbowej kierowcow pojazdéw samochodowych shizbowych i
prywatnych uzytych do celéw stuzbowych liczy si¢ od godziny faktycznego wyjazdu z
siedziby Urzedu Gminy.
3. Polecenie wyjazdu stuzbowego moze by¢ wystawione na okres nie dtuzszy niz na 7
dni , po tym okresie . w terminie 7 dni nalezy rozliczy¢ rachunek kosztéw podrozy i
przediozy¢ do wyptaty do Referatu Podatkowego i Finansow. W przypadku

koniecznosci przedtuzenia delegacji nalezy pobra¢ nowe polecenie wyjazdu
stuzbowego.

Rozdzial IV
NaleznoSci przyslugujace pracownikowi z tytulu podrézy stuzbowej

L.Pracownikowi Urzedu Gminy z tytutu podrdzy stuzbowej przystugujg diety oraz zwrot
kosztow:
1) przejazdow z miejscowosci statego miejsca pracy do miejscowosci stanowiacej cel
podrozy stuzbowej i z powrotem,
2) noclegdw badz ryczalt za nocleg,
3) dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,
4) innych udokumentowanych wydatkéw odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
2.Dieta:
1) dieta stanowi ekwiwalent pieni¢zny na pokrycie zwigkszonych kosztow
wyzywienia w czasie podrozy stuzbowej,



2) kwota diety okreslana jest w aktualnie obowigzujacym rozporzadzeniu Ministra
Gospodarki. Pracy j Polityki Spotecznej w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy shuzbowej na obszarze
kraju.
3) przy obliczaniu diet stosuje si¢ nastgpujace zasady:
jezeli podrdz stuzbowa trwa nie dtuzej niz dobg 1 wynosi:
* - od 8 godzin do 12 godzin - przystuguje potowa diety,
* ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci,
jezeli podroz stuzbowa trwa dtuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w
petnej wysokosci, a za niepelna, ale rozpoczeta dobg:
* -do 8 godzin - przystuguje potowa diety,
« s ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

4) dieta nie przystuguje za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub

czasowego pracownika, a takze jesli pracownikowi zapewniono bezplatne calodzienne

wyzywienie.

3. Zwrot kosztéw przejazdu:
[) srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresia sig w
poleceniu wyjazdu stuzbowego,

2) zwrot kosztow przejazdu obejmuje ceng biletu srodka transportu wymienionego w
poleceniu wyjazdu stuzbowego, tacznie z ceng biletu upowazniajacego do miejsca
rezerwowanego. Koszty przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w
poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa pracownik w wysokosci roznicy migdzy
ceng biletu srodka komunikacji uzytego do przejazdu a cena biletu srodka
komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

3) do rachunku kosztéw podrézy stuzbowej nalezy zataczyc bilet uprawniajacy do
miejsca rezerwowanego.

4) za korzystanie z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych przystuguje
pracownikowi zwrot kosztow przejazdu w wysokoscei rownej ilosci przejechanych
kilometréw, ustalonych na podstawie ewidencji przebiegu, pomnozonych przez
stawke na | km okreslong w rozdziale I pkt. 3 a instrukcji.

Szczegdtowe zasady uzytkowania samochodu prywatnego do celow stuzbowych
okresla zatacznik do niniejszej instrukcji,

5) za kazda rozpoczeta dobe w podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguje ryczatt
na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci
20% diety. Ryczalt nie przystuguje, jezeli pracownik odbywa podréz stuzbowa
pojazdem samochodowym (stuzbowym lub prywatnym),

6) obowiazuje generalnie zasada, ze podroz stuzbowa powinna odbywac si¢ po
najkrotszej drodze i bez uzasadnionych powodow nie mozna tej trasy wydtuzac.
Nie mozna réwniez, przy wyliczaniu kosztow przejazdu, dzieli¢ trasy na odcinki.
Cena przejazdu musi wynika¢ z tacznej ilosci kilometrow od miejsca pracy do
miejscowosci bedacej celem podrozy stuzbowej i odwrotnie przy powrocie

#

4. Koszty noclegow:

1) zanocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci
stwierdzonej faktura lub rachunkiem,

2) pracownikowi, ktoremu w czasie podrozy stuzbowej nie zapewniono
bezplatnego noclegu i ktory nie przedlozy! rachunku z kwatery prywatnej
badz z hotelu, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety,



3) ryczalt za nocleg przystuguje wowezas, gdy nocleg trwat co najmniej 6
godzin pomiedzy godzinami 21% i 7%

4) prawo do zwrotu kosztow lub ryczaltu za nocleg nie przyshuguje za czas
podrézy, w czasie ktorej pracownik korzystal z wagonu sypialnego lub
kuszetki, a takze jezeli osoba delegujaca uzna. ze pracownik ma mozliwos¢
codziennego powrotu do miejscowosci statego lub czasowego pobytu,

5) pracownikowi i oczekujacemu ponad 6 godzin w porze nocnej na
potaczenie kolejowe przystuguje zwrot kosztow noclegu, jezeli z noclegu
faktycznie korzystatl (zatoczony rachunek hotelowy) i jezeli w ciagu tej
samej nocy nie korzystal z wagonu sypialnego,

6} jezeli pracownik dokonatl oplaty z gory za korzystanie z hotelu za kilka dni, a
zostal wezesniej odwotany z podrézy shuzbowej ma obowigzek dopilnowaé
zwrotu nadplaty za niewykorzystane noclegi.

7) korzystanie z noclegu w miejscowosci bedacej celem podrézy shuzbowej,
po zakonczeniu czynnosci stuzbowych i istniejacego dogodnego
powrotnego polaczenia kolejowego, uwaza sie za nieuzasadnione.

Rozdzial V
Pozostale przepisy dotyczace podrozy stuzbowych

1. Na wniosek pracownika wyptaca si¢ zaliczke na koszty podrozy stuzbowe;j

w wysokosci wynikajacej z kalkulacji kosztow podrézy.

2. Pobrana zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciagu 7 dni od dnia powrotu z podrozy.

3. Niedopuszczalny jest wyjazd pracownika na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego nie posiadajacego numeru i nie podpisanego przez osobe zlecajaca ten
wyjazd.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego po wyliczeniu kosztéw podrézy, podpisaniu
przez pracodawcee (wzglednie przez upowazniona do tego osobg) pracownik
obowiazany jest ztozy¢ w ciggu 7 dni w Referacie Podatkowym i Finanséw celem
rozliczenia.

5. Po sprawdzeniu, rozliczeniu w Referacie Podatkowym i Finanséw oraz

podpisaniu przez osoby upowaznione polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi
podstawe do wyptaty naleznosci.
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Zalacznik

do Instrukcji wydawania polecen
wyjazdow stuzbowych i rozliczania
podrozy stuzbowych pracownikom
Urzedu Gminy na obszarze kraju

Zasady uzytkowania samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

. Uzytkowanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych odbywa sie na
podstawie zgody pracodawcy ,na uzasadniony wniosek pracownika — wzoér nr 1.

. Podstawe prawng zwrotu kosztow przejazdu samochodem prywatnym do celow
stuzbowych jest dowdd wewnetrzny — wzér nr 2.

. Zwrot kosztéw w jazdach lokalnych odbywa sie w formie miesiecznego ryczattu na
podstawie miesiecznego limitu zawartego w Umowie uzywania samochodu

prywatnego do celow stuzbowych — wzér nr 3, w wysokoséci okreslonej w aktualnie

obowigzujacym rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie

wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi

zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej

z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju, po zfozeniu pisemnego oswiadczenia

- wzor nr 4 przez pracownika o uzytkowaniu pojazdu prywatnego do celow

stuzbowych w danym miesiacu.

. Kwote ryczattu, o ktérej mowa w punkcie 3 zasad, zmnigjsza sie o 1/22 za kazdy
dzien roboczy nieobecnosci w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu oraz podrozy

stuzbowej powyzej 8 godzin.

. Zwrot kosztéw za podréze zamiejscowe nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego podpisanego przez osoby okreslone w pkt 7 Instrukciji.

. Pracownicy posiadajgcy zgode na uzytkowanie pojazdéw prywatnych do celow
stuzbowych winni ubezpieczy¢ pojazd od nieszczesliwych wypadkow (NW).



Wzor nr 1

Baruchowo, dnia

(imig i nazwisko)

Do Wojta

stanowisko

Gminy Baruchowo

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w podrozy
¥
stuzbowej .

e wdniach

(czas podrozy)

e do

{migjscowosc 1 dokladny adres instytucji)

e marka samochodu

¢ pojemnos¢ silnika

® numer rejestracyjny

e limit kilometréw

Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu prywatnego:

Prosze rowniez o wyrazenie zgody na zwrot kosztow za:
parking, przejazd autostrada. inne (podac jakie)

(podpis osoby wnioskujacej)

Wyrazam zgode

(podpis Wojta lub upowaznionej osoby)




Wzor nr 2

Nazwisko i imig

Stanowisko

DOWOD WEWNETRZNY

(stanowiacy dowdd wyplaty)

Oswiadczam, ze W dnill.....coovevvneeriininnns korzystatem z pojazdu prywatnego
ALK e 1310 1<) [PURRETOOTRURUPOO podj silnika ....ocoveenne
do celow STUZDOWYCH ..o
(poda¢ cel przejazdow)

B EEE Cyrre et £rn A Er T R OO S e T E o R YT T T X T (I i o000y
Rozliczenie. ...oocvviviniiiiniiiiciiicn D, GRS PR T v

(stawka za km) (ilos¢ km)

SEOWII ..eetite ettt ettt ettt ettt sttt e ennas
Wit

Pracownik



Wzérnr 3

UMOWA

uzywania osobowego samochodu prywatnego do celow sluzbowych (w jazdach
lokalnych)

zawarta w dniu 200.. r. pomigdzy Urzgdem Gminy Baruchowo
FOPreZENIOWANYIMIPIZEZ  ..ipsesesstnessenssitthagsssonssvibassnsssifhensesss SArEssossstt AEAsHsnss sabs i bnsssssas
zwang dalej Pracodawca
T Ty zwanym () dalej Pracownikiem
§1.Pracownik jest wiascicielem samochodu osobowego marki............., 0 pojemnosci
skokowej silnika.............. Nr rejestracyiny.....ooovvvvevnen. zwanego w umowie

samochodem prywatnym.

§ 2. Pracownik zobowiazuje si¢ uzywac osobowego samochodu prywatnego do
celéw stuzbowych, zwiazanych z dziafainoscia Pracodawcy.

§ 3. 1. Pracodawca wyraza zgodg na uzywanie przez Pracownika osobowego

samochodu prywatnego do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych.

2. Pracodawca wyznacza pracownikowi miesigczny limit wynoszacy....... km.

3. Pracodaweca ustala dla Pracownika zwrot kosztow za jazdy w formie ryczattu
miesigcznego, w wysokosci wynikajacej z przemnozenia wykorzystanego limitu okreslonego
w punkcie 2 przez stawke za | km przebiegu.

4. Wysokos¢ ryczattu przyznanego Pracownikowi bedzie obliczana w kazdym miesiacu za
miesiac poprzedni, po ztozeniu przez Pracownika O$wiadczenia o uzywaniu osobowego
samochodu prywatnego, o ktérym mowa w § | do celow stuzbowych.

5. Kwotg ryczaltu ustalonego w punkcie 3 zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy roboczy dzien
nieobecnosci w pracy z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecnosci oraz podrozy
stuzbowej Pracownika trwajacej co najmniej 8 godzin.

§ 4. Pracownik zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o
zbyciu osobowego samochodu prywatnego, okreslonego w § 1.

§5. 1.Niniejsza umowa obowigzuje od dnia. ............. 20...r.do dnia............20... r. i moze
by¢ rozwiazana z zachowaniem tygodniowego okresu wypowiedzenia.

2. Termin ustalony w punkcie [ moze ulec skroceniu fub przediuzeniu przez Pracodawee, o
czym Pracodawca powiadomi Pracownika z dwutygodniowym wyprzedzeniem.

§ 6. Wszelkie zmiany niniejszej urnowy wymagajg zachowania formy pisemne;j, pod
rygorem niewaznosci.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy
rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodow

osobowych, motocykli i motoroweréw nic bedacych wiasnoscig pracodawcey (Dz.U. Nr 27
poz.271)

§ 8. Umowe sporzadzono w 2 egzemplarzach, dla Pracodawcy i Pracownika.

Pracodawca Pracownik



Wzor nr 4

Baruchowo, dn....................... 20....... r.
Nazwisko i Imie
stanowisko pracy
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze W MI€SIACU ......coooviiiiiiiiiiieeiice 20......r. uzywatem(am) osobowego
samochodu prywatnego m-kKi ..., o pojemnosci skokowej silnika
................... C AT ... do wykonywania zadan stuzbowych i w zwiazku z
tym rozliczam przyznang miilos¢ ................ .. km, co stanowi miesieczny ryczaft w wysokosci
............................. zl.
Przyznany mi ryczatt pomniejszam z tytutu:
1. Urlopu wypoczynkowego od..............cccoevene. do..cooiiiii o dni rob.
2. Urlopu okolicznosciowego od...............ccccoeee.. do i (U dni rob.
3. Urlopu bezptatnego od..cooiiiiiiie o [o TN b dni rob.
4. Innej nieobecnosciw pracy od ...............coeeen do..ooiviiiiiiies G dni rob.
5. Delegacji stuzbowej

poza granicami kraju Od . O o, dni rob.
6. Delegacji stuzbowej

krajowej przy uzyciu

$rodkéw komunikacii

publicznej Od. i (o [o T G, dni rob.

Kwote miesigcznego ryczattu zmniejsza sie 0 1/22 za kazdy roboczy dzien nieobecno$ci w
migjscu pracy jw.

taczna liczba dni stanowigca przyczyne zmniejszenia ryczattu wynosi ....................... dni.

Kwota do potracenia...............c.ccooenn. z

DO WYPLATY

podpis



