Zarzadzenie Nr 96/2009
Wéjta Gminy Ustronie Morskie

z dnia 26 sierpnia 2009 r.

w sprawie zasad delegowania i rozliczania krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym {Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z
péin.zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 z
péin.zm.), rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w parnstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. Nr 236, poz.
1991 z péinzm.) oraz rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkdéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 z péin.zm.), zarzadza sie, co
nastepuje:

I. Ogdlne zasady okreslajgce delegowanie i rozliczanie kosztéw krajowych podréiy
stuzbowych pracownikéw
§1.

1. Zasady delegowania i rozliczania kosztéw krajowych podrézy stuzbowych pracownikéw sa

okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w
sprawie wysokosci oraz warunkéw 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 z pdin.zm.).

2. Podrdig stuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez Wéjta Gminy poza siedziba
pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

3. Podrdze stuzbowe podlegaja ewidencji w Rejestrze polecer wyjazdéw stuzbowych:

4. Osobg odpowiedzialng za weryfikacje i terminowo$¢ rozliczenia z pobranych dokumentéw
»polecenia wyjazdu stuzbowego” jest pracownik sekretariatu, ktéry w zakresie obiegu
dokumentow zwigzanych z podrézami stuzbowymi zobowigzany jest do:

1) prowadzenia ewidencji — rejestru podréiy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

2) weryfikacji terminowosci i kompletnosci zwrotu pobranych polecei wyjazdu
stuzbowego,

3) stwierdzenia daty zwrotu polecenia wyjazdu stuzbowego poprzez adnotacje na
dokumencie i w rejestrze podrézy stuzbowych,

4) przekazania wszystkich zwréconych polecen wyjazdu stuzbowego pracownikowi
Referatu Budietu i Finanséw odpowiedzialnemu za formalno-rachunkowe rozliczenie
delegacji stuzbowych,

5) przechowywanie polecern wyjazdu stuzbowego nie podlegajacych rozliczeniu
finansowemu — po uprzednim przeprowadzeniu kontroli formalno-rachunkowe;j



potwierdzonej podpisem przez stanowisko ds. ptac i rozliczen podatku VAT w
Referacie Budzéetu i Finanséw.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawiera¢ podstawowe informacje zwiazane z
delegacja:
1) nridata wystawienia delegacji;
2) wskazanie miejsca i celu wyjazdu;
3) podanie okresu delegacji (od dnia do dnia);
4) okreslenie srodka transportu (rodzaju i klasy) wtasciwego do odbycia podrézy
stuzbowej.

6. Na wniosek pracownika, pracodawca przyznaje zaliczke na niezbedne koszty podroézy.

7. Okre$la sie limit na koszty noclegu za 1 dobe w wysokosci 400 zt na osobe. Zapfata za
nocleg moze by¢ dokonana gotéwka, przelewem lub karta ptatnicza.

8. Rozliczenie kosztow podrézy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia
zakornczenia podrézy. W przypadku przekroczenia tego terminu pracownik jest zobowigzany
zfozy¢ wyjasnienie przyczyny opdZnienia, ktére akceptuje wojt gminy.

Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik jest zobligowany ztozy¢ nastepujgce dokumenty:

1) wypetniony druk polecenia wyjazdu,

2) bilety dokumentujace koszty przejazdéw (kolejowe, autobusowe);
3) faktury (rachunki) za noclegi, jesli pracownik nie korzysta z ryczattu;
4) inne dokumenty dotyczace wydatkow zwigzanych z delegacja.

9. Kontrole formalno-rachunkowg sprawuje inspektor ds. ptac i rozliczeri VAT w Referacie
Budzetu i Finansow.

[ Ogdine zasady okreslajace delegowanie i rozliczanie kosztéw podréiy
stuzbowych poza granicami kraju
§2.

1. Warunki ustalenia naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytutu zagranicznej podréiy
stuzbowej okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia

2002r. w sprawie wysokoéci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza
granicami kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1991 z pdZn.zm.).

2. Z tytutu podrézy stuzbowej, odbywajacej sie w terminie i w paristwie okreslonym przez
pracodawce , pracownikowi przystuguja:

1) diety;

2) zwrot kosztow:

- przejazdéw i dojazddw,

- noclegdw,

- innych wydatkéw, okreslonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

3. Delegujac pracownika w podréi za granice, pracodawca na wniosek pracownika ma
obowigzek wyptaty pracownikowi zaliczki na niezbedne koszty podrézy i pobytu poza
granicami kraju. Zaliczka ta powinna by¢ wyptacona w walucie obcej. Za zgoda pracownika
moze by¢ wyptacona w walucie polskiej w wysokosci stanowigcej réwnowartosé
przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej. Rozliczenie kosztéw podrézy jest
dokonywane w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia podrézy (w walucie otrzymanej zaliczki, w



walucie wymienialnej albo w walucie polskiej). Do rozliczenia pracownik zatacza dokumenty
(rachunki) potwierdzajace poszczegéine wydatki. Nie dotyczy to diet oraz wydatkow
objetych ryczattami.

4. Rozliczenia kosztéw podrézy nalezy dokonaé po kursie, po ktérym wyceniono zaliczke.
Jezeli koszty przewyzszaja podjeta zaliczke, réznice nalezy wycenié po kursie z dnia pobrania
waluty z banku. Inne wydatki zwigzane z wyjazdem, dokumentowane fakturami
(rachunkami), rozlicza sie wedtug kursu z dnia wystawienia dokumentu.

R Uzycie samochodu niebedacego wiasnoécig pracodawcy jako érodka transportu
w podréiy stuzbowej odbywajacej sie na terenie kraju i zagranica

§3.

1. Na umotywowany wniosek pracownika ztozony przed odbyciem podréizy stuzbowe;j,
pracodawca moie wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy pojazdem niebedacym wtasnoscia
pracodawcy, zwanym dalej ,samochodem prywatnym”.

2. Decyzjg o udzieleniu zgody na uzycie samochodu osobowego, niebedacego wtasnoscia
pracodawcy, w celu odbycia podrézy stuzbowej poza granicami kraju oraz decyzje o
refundacji kosztow przejazdu podejmuje wéjt lub sekretarz gminy.

3. Uzycie samochodu prywatnego do wyjazdu krajowego wymaga pisemnej zgody wéjta lub
sekretarza gminy.

4. Uzycie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych jest moiliwe w wyjatkowych
przypadkach uzasadnionych m.in. :

1) koniecznoscia przewiezienia materiatéw i towaréw,
2) odbywania podrézy jednym samochodem przez kilku pracownikéw,
3) innymi waznymi wzgledami.

5. Na wniosek pracownika dopuszcza si¢ uzycie samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych w innych przypadkach niz okreslone w ust. 4, pod warunkiem rozliczenia
kosztéw uzycia samochodu do wysokosci cen biletéw PKS, PKP. Stawke za 1 km uzycia
samochodu ustala sie w takim przypadku przed delegowaniem pracownika i wpisuje sie ja na
druku delegacji.

6. Do rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy dotaczy¢:

- wypetniony druk polecenia wyjazdu;

- ewidencjg przebiegu pojazdu potwierdzong przez zlecajacego wyjazd;
- bilety parkingowe;

- bilety za przejazd autostradg;

- faktury (rachunki) za noclegi, jesli pracownik nie korzysta z ryczattu;

- inne dokumenty dotyczace wydatkéw zwigzanych z delegacja.

§4.

1. Wysokos¢ diety na pokrycie kosztéw wyzywienia w czasie podrézy, ryczatt za dojazdy
srodkami komunikacji miejscowej oraz ryczatt za noclegi sa okre$lane na podstawie
rozporzadzen odpowiednich ministréw.

2. Rozliczenie za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych nastepuje wedtug
ilosci przejechanych km i stawki za 1 km, ktérej wysoko$¢ wynosi :



a) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm® - 0,30 zt,
b) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900° cm — 0,50 zt

3. Do zwrotu kosztéw uzywania pojazdéw do celow stuzbowych wyptacanych w formie
miesiecznego ryczattu na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej z pracownikiem o
uzywanie pojazdu do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych ustalam nastepujace stawki za 1
km przebiegu:

1) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm® - 0,5214 z,
2) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm® — 0,8358 zt.

4. Wysokos$¢ stawki, o ktérej mowa w ust. 3 ulega waloryzacji zgodnie z cytowanym
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej.

§5.
Koszty podrozy stuzbowych i diet zwigzanych z realizacja programoéw finansowanych
bezposrednio z budzetu Unii Europejskiej rozlicza sie wedtug zasad okreslonych w umowach
zawartych przez Komisje Europejska. W przypadku okreslenia w tych umowach, ze w danym
projekcie koszty podrozy i diet sg zwracane wedtug ryczattu lub ptatnosci na osobe (dzien),
refundacja kosztow bedzie nastepowata zgodnie ze stawkami okreslonymi przez Komisje

Europejska, a nie na podstawie wykazywania poniesionych kosztéw.

§6.

1. Zobowiazuje sekretarza, skarbnika i kierownikéw referatéw Urzedu Gminy do nadzoru nad
realizacjq ustalen zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

2.Zobowiqzuje kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych do wprowadzenia
jednolitych zasad w swoich jednostkach oraz zastosowania rozliczen finansowych
wynikajacych z § 4 niniejszego zarzadzenia.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2009 roku z wyjatkiem § 4 ust. 2, ktéry
wchodzi w zycie z dniem 1 paZdziernika 2009 r.
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