Zarzadzenie Nr 17/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich
z dnia 12 lutego 2019 .

w sprawie zasad wydawania polecen stuzbowych, ewidencjonowania oraz ustalania
naleznosci przystugujacych pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich
z tytutu podroézy stuzbowej.

Na podstawie art. 41 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.) i art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pézn. zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 , poz. 167) zwanego dalej rozporzgdzeniem
zarzadzam co nastepuje:

§1

Niniejsze zarzadzenie okresla zasady wydawania polecen stuzbowych, ewidencjonowania
I rozliczania naleznosci przystugujacych pracownikom z tytutu podrézy stuzbowych
odbywanych na obszarze kraju, zwanej dalej ,podr6zg krajowa” i poza granicami kraju,
zwanej dalej ,podréza zagraniczng”.

ROZDZIAL |
Przepisy ogolne

§2

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego oraz poza granice kraju sporzgdzone
jest na druku ,polecenie wyjazdu stuzbowego” (zatagcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia) powinno zawierac:

1) pieczatke nagtéwkowsg jednostki,

2) kolejny numer i date polecenia wyjazdu stuzbowego,

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowanej,

4) miejscowos$¢ rozpoczecia, miejsce docelowe i miejsce zakonczenia podrézy krajowe;,
5) miejsce docelowe wyjazdu (kraj) podroézy zagranicznej,

6) czas trwania wyjazdu (od ...... (o imec )

7) cel wyjazdu,

8) Srodek transportu z okresleniem klasy,

9) date i podpis oraz piecze¢ imienng osoby zlecajgcej wyjazd.

§3

1. Osobami uprawnionymi do zlecania wyjazdu stuzbowego pracownikéw sg:
1)Dyrektor lub Z-ca Dyrektora, a w przypadku nieobecnosci Dyrektora lub jego
Zastepcy zleca wyjazd Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr.
2) Starosta lub Wicestarosta — dla Dyrektora PUP.
3) Kierownik Filii w Stgporkowie pracownikom Filii.



1.

8.

§4

Pracownikom PUP w tym Filii w Staporkowie moze by¢ wyptacony zwrot kosztéw
przejazdow

Przy odbywaniu podrozy stuzbowej obowiazuje zasada najoszczedniejszego
wykorzystania czasu i srodkow.

§5

Z tytutu podrézy krajowej i podrézy zagranicznej przystuguja diety oraz zwrot

kosztow:

1) przejazdow,

2) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej,

3) noclegéw,

4) innych udokumentowanych fakturami lub rachunkami wydatkéw, okreslonych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

§6

. Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej krajowej lub

zagranicznej, a takze jego klase okresla pracodawca.

. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego przez pracodawce

srodka transportu, wraz z optatami dodatkowymi, w tym miejscéwkami,
z uwzglednieniem przystugujgcej pracownikowi ulgi, bez wzgledu na to, z jakiego
tytutu ulga przystuguje.

. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd

samochodem osobowym nie bedgcym wtasnosécig pracodawcy tylko w przypadku
braku potgczenia aby punktualnie zgtosi¢ sie na zajecia szkoleniowe.

Zwrot kosztow obejmuje tylko dojazd do najblizszej stacji PKP.

Wz6r wniosku o wyrazenie zgody na przejazd samochodem prywatnym w celach
stuzbowych stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

. Za przejazd w podrozy stuzbowej, o ktérej mowa w ust. 3 pracownikowi przystuguje

zwrot kosztéw w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez
stawke za jeden kilometr przebiegu na podstawie ,Ewidencji przebiegu pojazdu”
stanowigcej zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia:

e dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm - 0,40 zi.
e dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm - 0,80 zi.

. Przy rbwnoczesnej podrozy stuzbowej kilku pracownikéw, ktérym zezwolono na wyjazd

samochodem, stanowigcym wiasnos¢ jednego z nich, w poleceniu wyjazdu wtasciciela
samochodu w rubryce ,8rodek lokomocji” nalezy wpisaé réwniez nazwiska osdb
towarzyszacych.

. W poleceniu wyjazdu osoby towarzyszacej, w rubryce ,srodki lokomoc;ji” nalezy

wpisa¢ ,samochoéd prywatny — nazwisko wtasciciela”.

. Pracownikowi, ktory poniost inne niezbedne wydatki zwigzane z podrozg stuzbowa,

okreslone przez pracodawce zwraca sie w udokumentowanej wysokosci (optaty za
bagaz, przejazd ptatnymi drogami i autostradami, postoj w strefie parkowania, miejsca
parkingowe oraz inne niezbedne wydatki wigzgce sie z odbywaniem podrézy).
Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej przez pracownika dokonywane jest w terminie
14 dni od dnia zakonczenia podroézy.

9. Wyptaty wszelkich naleznosci z tytutu odbytej podrozy stuzbowej nastepujg na



10.
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podstawie rachunku kosztow podrézy, sporzadzonym na formularzu “polecenie
wyjazdu stuzbowego” oraz ztozonego oswiadczenia stanowigcego zatgcznik Nr 4 do
zarzadzenia.
Pracownik powinien wypetni¢ nastepujgce pozycje rachunku kosztéw podrozy:
a) miejscowos¢ wyjazdu, date, godzine,
b) miejscowos¢ przyjazdu, date, godzine,
c) srodek transportu,
d) koszty przejazdu,
e) kwote ryczattu (jezeli pracownik korzystat z dojazdu),
f) podpis i date ztozenia rachunku kosztéw.
Do rachunku kosztow podrézy nalezy dotgczyé:
a) bilety na przejazd do miejscowosci stanowigcej cel podrézy i z powrotem,
b) faktury lub rachunki za hotel,
c) w przypadku skierowania pracownika na szkolenie -harmonogram szkolenia.

Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zatgcza dokumenty, w szczegolnosci
rachunki, faktury, bilety potwierdzajgce poszczegdlne wydatki, nie dotyczy to diet
i innych wydatkbw objetych ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest
mozliwe, pracownik sktada oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jego udokumentowania.
Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym rachunek kosztéw przejazdu wraz
z wymaganymi o$wiadczeniami oraz ze wszystkimi wymaganymi zatgcznikami,
o ktérych mowa w ust. 10 nalezy ztozy¢ w dziale finansowo-ksiegowym w terminie 14
dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej. Potwierdzenie rachunku kosztéw podrézy
stuzbowe] przez delegujacego oznacza sprawdzenie rachunku pod wzgledem
merytorycznym oraz stwierdzenie wykonania zadania bedgcego celem podrézy.

ROZDZIAL 1l
Podréz krajowa

§7

. Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej krajowej okresla

pracodawca.
Pracodawca moze uzna¢ za miejscowosc¢ rozpoczecia (zakonczenia) podrozy krajowej
miejscowo$¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.

. Dieta w czasie podrozy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych kosztéw

wyzywienia w czasie podrozy krajowej i wynosi 30 zt za dobe podrézy.

. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podrézy krajowej(wyjazdu)

do powrotu (przyjazdu) po wykonania zadania, w nastepujacy sposob:
1) jezeli podrdz trwa nie dituzej niz dobe i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin - przystuguje1/2 diety,
c) ponad 12 godzin -przystuguje dieta w petnej wysokosci.
2) jezeli podréz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej
wysokosci,
a za niepetna, ale rozpoczetg dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje potowa diety,
b) ponad 8 godzin przystuguje dieta w petnej wysokosci.

4. Dieta nie przystuguje:



1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika
oraz w przypadkach, o ktérych mowa w § 10 rozporzadzenia,
2) jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne wyzywienie.
5. Kwote diety zmniejsza sie o koszt otrzymanego bezptatnego wyzywienia przyjmujgc,
ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
a) Sniadanie — 25 % diety,
b) obiad — 50 % diety,
c) kolacje — 25% diety.
6. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelowej, w ramach ktorej
swiadczono wyzywienie, przepis ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

§8

1. Za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrézy krajowej pracownikowi przystuguje ryczatt
na pokrycie kosztéw dojazdu komunikacji miejscowej w wysokosci 20 % diety. Ryczatt
nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztow dojazdu (sktada o$wiadczenie:
,Oswiadczam, ze korzystatem, nie korzystatem z dojazdu”.

2. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na pokrycie
udokumentowanych kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;.

§9

1. Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie pracownikowi
przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem.

2. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktéry nie przedtozyt
rachunku, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150 % diety.

3. Ryczatt za nocleg przystuguje, gdy nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomiedzy
godzinami 211i7.

4. Zwrot kosztow noclegu lub ryczatt nie przystuguje za czas przejazdu jezeli pracodawca
uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do miejscowosci statego lub
czasowego pobytu.

ROZDZIAL 11l
Podroz zagraniczna

§10

1. Podrézg stuzbowa =zagraniczng jest wykonywanie zadania okre$lonego przez
pracodawce poza granicami kraju, w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.

2. Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrézy odbywanej
srodkami komunikacji:

1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,
2) lotniczej —od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,
3) morskiej- od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

§11



—

Dieta jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia w czasie podrozy
zagranicznej i inne drobne wydatki.

. Dieta przystuguje w wysokos$ci obowigzujgcej dla docelowego panstwa podrézy

zagranicznej. W przypadku podrézy zagranicznej odbywanej do dwéch lub wiecej
panstw pracodawca moze ustali¢ wiecej niz jedno panstwo docelowe.

. Przy obliczaniu diet stosuje sie nastepujace zasady:

1) za kazda dobe podrozy stuzbowej przystuguje dieta w petnej wysokosci;
a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin - przystuguje1/2 diety,
c) ponad 12 godzin -przystuguje dieta w petnej wysokosci.

. Wysokosc diety za dobe podrézy zagranicznej w poszczegolnych panstwach jest

okreslona w zataczniku do rozporzadzenia.

. Pracownikowi, ktéry otrzymuje w czasie podrézy nalezno$¢ pieniezng na wyzywienie

dieta nie przystuguje. Jezeli nalezno$¢ pieniezna jest nizsza od diety, pracownikowi
przystuguje wyréwnanie do wysokosci naleznej diety.

Pracownikowi, ktéry otrzymuje za granicg bezptatne catodzienne wyzywienie,
przystuguje 25 % diety ustalonej zgodnie z § 12 ust.3.

. Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac,

ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
a) $niadanie — 15 % diety,

b) obiad — 30 % diety,

c) kolacje — 30 % diety.

. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelowej, w ramach ktérej

Swiadczono wyzywienie, przepis ust. 7 stosuje sie odpowiednio.

. Wysokos¢ diety za dobe podrézy w poszczegblnych panstwach jest okreslona

w zatgczniku do rozporzgdzenia. Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujgcej dla
docelowego panstwa podrozy.

§12

. Za nocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej

rachunkiem hotelowym, w granicach ustalonego na ten cel limitu okreslonego
w zatgczniku do rozporzadzenia.

W razie nieprzedtozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczatt
w wysokosci 25 % limitu, o ktébrym mowa w ust. 1. Ryczatt ten nie przystuguje za czas
przejazdu.

. Przepiséw ust. 1 i 2 nie stosuje sie, jezeli pracodawca lub strona zagraniczna zapewnia

pracownikowi bezptatny nocleg.

. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw za

nocleg, stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci przekraczajgcej limit, o ktérym mowa
w ust.1.

§13

. Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu z dworca i do dworca

kolejowego, portu lotniczego, portu morskiego w wysokosci jednej diety w
miejscowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowosci, w ktorej
pracownik korzysta z noclegu.

. W przypadku korzystania z dojazdu, o ktérych mowa w ust.1wytgcznie w jedng strone,

przystuguje ryczatt w wysokosci 50 % diety.

. Na pokrycie kosztéw dojazdy srodkami komunikacji miejskiej pracownikowi przystuguje

ryczatt w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczetg dobe w podrdzy zagranicznej.



. Ryczatty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 nie przystugujg jezeli:

a) pracownik odbywa podroz samochodem prywatnym lub stuzbowym

b) strona zagraniczna zapewnia bezptatne dojazdy,

c) pracownik nie ponosi kosztow, na ktérych pokrycie przeznaczone sg wymienione

ryczatty.
§14

. W razie choroby powstatej podczas podrézy stuzbowej zagranicznej pracownikowi
przystuguje zwrot udokumentowanych kosztéw leczenia za granicg.

. Zwrot kosztow, o ktéorych mowa w ust. 1 nastepuje ze Srodkdw pracodawcy,
z wyjgtkiem $wiadczen gwarantowanych udzielonych zgodnie z przepisami
o koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskie;.

. Za kazdy dzienh pobytu w szpitalu lub innym zakfadzie leczniczym za granicg przystuguje
pracownikowi 25% diety.

. Nie podlegajg zwrotowi koszty zakupu lekéw, ktdrych nabycie za granica nie byto
konieczne, koszty zabiegdw chirurgii plastycznej i kosmetycznych oraz koszty nabycia
protez ortopedycznych, dentystycznych lub okularéw.

. W razie zgonu pracownika za granicg pracodawca pokrywa koszty transportu zwtok do
kraju.

§15

Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich

z dnia 25.03.2013 r. w sprawie zasad wydawania polecen stuzbowych, ewidencjonowania

oraz ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy

w Konskich z tytutu podrézy stuzbowej oraz Aneks Nr 1 z dnia 12.08.2014 r. w sprawie
zasad wydawania polecen stuzbowych, ewidencjonowania oraz ustalania naleznosci

przystugujacych pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w konskich z tytutu podrozy

stuzbowej.

§ 16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 lutego 2019 r.

DYREKTOR

Powiatowego Urzedu Pracy
mgr Boze, rban
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Zatacznik Nr 1 POTWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO*
do Zarzgdzenia Nr 17/2019 {plecEiie, podpis, d61a POPYIY)
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich nieobligatoryjnie
z dnia 12 lutego 2019 .
Pieczgtka instytucii
POLECENIE WYJAZDU
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" "Podpis delegowanego
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RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD $rodki lokomocji® Koszty przejazdu

miejscowosé data godz. miejscowosé data godz. ztigr

Ryczatty za dojazdy

Dojazdy udokumentowane

Rachunek sprawdzono pod wzgledem Razem przejazdy, dojazdy
Merytorycznym Formalnym i rachunkowym

Diety ilos¢.......... Stawka..........

Noclegi wg rachunkéw

(data, podpis) " (data, podpis) Noclegi — ryczat

Inne wydatki wg zatacznikow

Zatwierdzononazt .................. Dgblem
BIOWNIE - comsums v s o ssversnm o o5 e sk 05 606 SHaRELES Stownie ziotych:
daa podpisy zatwierdzajacych
e o Zatgczam | poprano zaliczke
Kwituje odbidrzt ....................
--------- Do faty - zwrotu
Stowniezt . ... ... dowodéw i
Niniejszy rachunek przedktadam
........................................... data © podps
data podpis
Zaliczkeg w kwocie zt ... ........... SIOWITE 2 1. . s sn svse et TRt o ETA e e susnn s o pon e LT T 2 otrzymatem i

zobowigzuje sig rozliczy¢ z niej w terminie 14 dni po zakonczeniu podrézy, upowazniajgc rownoczesnie zaktad pracy do
potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

imie i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego

Wymieni¢ srodek lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). W podrézach przy uzyciu wtasnych srodkéw lokomociji
(samochod, motocykl, motorower) podac rowniez ilos¢ km i stawke za 1 km.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 17/2019

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich
z dnia 12 lutego 2019 r.

miejscowosc, data

Imie i nazwisko
Stanowisko

Whiosek
0 wyrazenie zgody na przejazd samochodem prywatnym w celach stuzbowych

Prosze o wyrazenie zgody na przejazd samochodem prywatnym marki

O pojeMNOSE s cm’® i numerze FEJESEracyINYIM ..o o asnmimnsiasssssammsn
W celu odbycia podrozy stuzbowej W dnil.....ccccceeeececreeceeeece e, o L 07210 (-
.................................................................................................................... Cel wyjazd..............
............................................................ WYRAZAM ZGODE

Podpis wnioskodawcy

Podpis Dyrektora PUP
lub osoby upowaznionej






Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 17/2019

Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Konskich
z dnia 12 lutego 2019 .

nr rejestracyjny pojazdu.............

st el ¥ e . S et 3
(imie i nazwisko pracownika) pojemnosc silnika........coeeeeeeee.CM

(adres zamieszkania)

EWIDENCIJA PRZEBIEGU POJAZDU

Nr Data Opis trasy Cel wyjazdu Liczba Stawkaz 1 Wartosc Podpis Uwagi
Kolejny wyjazdu wyjazdu faktycznie km przebiegu (w zt) pracodawcy
wpisu (skad-dokad) przejechanych (w zt)
kilometrow

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.







Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 17/2019

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich
z dnia 12 lutego 2019 r.

Oswiadczenie o korzystaniu z positkow

Zalacznik do rozliczenia wyjazdu stuzbowego

Oswiadczam, ze podczas podrézy stuzbowej korzystatem/tam z positkow wg
zestawienia:

Sniadanie obiad kolacja
i 50% 25%
[+]
L.p data e diety diety diety
tak/nie*

tak/nie* tak/nie*

* wpisac ,tak” jezeli pracownik korzystat z bezptatnego positku,
,nie” jezeli pracownik nie korzystat z bezptatnego positku.

Oswiadczenie o prawdziwosci danych osobowych
zawartych w formularzu rozliczenia podrézy stuzbowej

Ja nizej podpisany, Swiadomy odpowiedzialnosci karnej za zioZzenie fatszywego
oSwiadczenia lub zatajenia prawdy, wynikajgcej z art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553, z pdzn. zm.), niniejszym oswiadczam, ze wszystkie przedtozone
przeze mnie dane zawarte w formularzu rozliczenia podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz
poza granicami kraju sg zgodne i prawdziwe.

Data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie






Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr17/2019

Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Konskich
z dnia 12 lutego 2019 r.

(miejscowosc, data)

(imig i nazwisko)

OSWIADC ZE NIE o poniesieniu wydatku bez udokumentowania
do rozliczenia podrézy sluzbowej/wyjazdu

Oswiadczam, ze poniostam/em wydatek :

na kwote /stownie/

na ktéry nie posiadam dokumentu.
Przyczyna braku dokumentu ( braku mozliwosci uzyskania dokumentu )

jest:

Proszg¢ Dyrektora PUP o uznanie mojego o$wiadczenia jako zastgpczego dowodu ksiegowego.

Decyzja Dyrektora PUP

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)






