Zarzadzenie 9/2013

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
z dnia 02.04.2013r.

w sprawie: zasad rozliczania delegacji sluzbowych oraz ustalenia stawki za jeden kilometr
przebiegu pojazdu nie stanowiacego wlasnosei pracodawey uzytego do odbycia
podrozy stuzbowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie.

na podstawie: Rozporzqdzenia Ministra Pracy § Polityki Spoltecznej z dnia 29 Stycznia 2040 3r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowef jednostce sfery
budzetowef = tytulu podrizy stuzbowej (Dz. U. 2043r. poz.167 Joraz Rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania swrotu kosztéw uzywania
do celow stuzbowych samochoddw osobowych, motocykli | motorowerdw nie bedgcych wlasnodcig pracodawey
(Dz. U 2002r. Nr 27 poz. 271 z pdZn. zm.)

W celu racjonalnego wykorzystania Srodkow na podréze stuzbowe zarzadzam,
CO nastepuje:

§1

Ustalam ogolne zasady wystawiania polecen wyjazdu stuzbowego i rozliczania
podrézy stuzbowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie, ktore stanowia
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

W szczegolnosci ustalam ogodlne zasady uzywania samochodu prywatnego jako
srodka transportu do odbycia podrozy shuzbowej, ktore stanowia zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 92013
Dyrektora PUP w Bytowie
z dnia 2 kwietnia 2013r,

ZASADY WYSTAWIANIA I ROZLICZANIA DELEGACJI
SLUZBOWYCH W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W BYTOWIE

|. Prawo do naleinosci na pokrycie kosztow podrozy shuzbowej przystuguje pracownikowi
Powiatowego Urzgdu Pracy w Bytowie, jezeli wykonywal zadanie sluzbowe poza stalym miejscem
swojej pracy i wykonywanie tego zadania bylo skutkiem polecenia pracodawcy.
. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie prowadzi si¢ rejestr wystawionych polecefi wyjazdu
sluzbowego (delegacji stuzbowych).
3. Wystawione polecenie wyjazdu shuzbowego winno zawiera¢ wymienione nizej elementy.
a) Numer
b) Imig i nazwisko
c) Stanowisko shuzbowe
d) Okreslenie celu podrozy
e) Czas jej trwania (daty)
f} Okreslenie srodka transportu wlasciwego do odbycia podrozy stuzbowej
g) Miejscowosc docelows podrozy
h) Date wystawienia.
4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor PUP w Bytowie lub osoba przez niego
upowazniona.
5. Migjscowosc rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej okresla Dyrektor PUP w Bytowie.
6. Dyrektor PUP w Bytowie moZe uznaé za miejscowos¢ rozpoczgeia lub zakoriczenia podrozy

Id

stuzbowej miejscowosé pobytu statego lub czasowego pracownika.
1. Przy wyborze trasy oraz rodzaju srodka komunikacji, delegowany pracownik jest zobowigzany do
kierowania si¢ zasadami gospodarnosci i oszezednosci.
8. Dieta w czasie podrozy sluzbowej przeznaczona jest na pokrycie zwigkszonych kosztow
wyzywienia i wynosi 30 zt za dobe podrézy.
9. Naleinos¢ z tytulu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczgeia podrézy stuzbowej do powrotu po
wykonaniu zadania shuzbowego w nastepujacy sposdb:
a) Jezeli podroz trwa nie dluzej niz dobe i wynosi:
— mnigj niz 8 godzin — dieta nie przyshiguje
— od 8 do 12 godzin — przysthuguje 50% diety
ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci
b) jezeli podroz trwa dluzej niz dobg, za kazda dobg przystuguje dieta w pelnej wysokosci, a za
niepetna, ale rozpoczeta dobe:
—  do 8 godzin — przystuguje 50 % diety
ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosécei.

c) dieta nie przystuguje jezeli pracownikowi zapewniono bezplatne calodzienne wyzywienie.
d) Kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac,
ze kaidy positek stanowi odpowiednio:
—  sniadanie — 25% diety
—  obiad — 50% diety




kolacja — 25 % diety
10.Jezeli pracownik rozlicza diete na rachunku kosztow podrozy (druk delegacji) sklada odwiadczenie
0 nastgpujacej tresci: ,,Oswiadczam, ze w dniu/ach ............ nie zabezpieczono calodziennego
wyzZywienia”,

11. Do rozliczenia kosztéw podrozy pracownik zalacza dokumenty (bilety, rachunki)potwierdzajace
poniesione wydatki.

12. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych wydatkow po
zlozeniu pisemnego oswiadczenia o wysokosci poniesionych kosztéw 1 przyczynach braku ich
udokumentowania. Decyzje o zwrocie podejmuje Dyrektor.

13: Rozliczenie delegacji stuzbowej skiada si¢ do weryfikacji w dziale finansowo — ksiegowym PUP
w Bytowie w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowej.

14. Zwrot kosztow podrézy nastgpuje niezwlocznie na podstawie prawidlowo wystawionego
i przedioZonego rachunku kosztow podrozy.
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Zalacznik nr 2

Do Zarzgdzenia nr 9/2013
Dyrektora PUP w Bytowie
Z dnia 02 kwietnia 2013r.

ZASADY UZYWANIA SAMOCHODU PRYWATNEGO JAKO SRODKA

1

(]

TRANSPORTU DO ODBYCIA PODROZY SLUZBOWEJ

W przypadku, gdy niemozliwe jest wykorzystanie w celu odbycia podrozy stuzbowej
samochodu shuzbowego lub odbycia tej podrézy Srodkami komunikacji publicznej
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy na podstawie wniosku pracownika (zalacznik nr 1
do zasad uzywania samochodu prywatnego jako srodka transportu do odbycia podrozy
stuzbowej) wyraza w poleceniu wyjazdu stuzbowego zgode na odbycie tej podrozy
samochodem prywatnym.

. Ustala sig, ze w przypadku wskazania pracownikowi samochodu prywatnego jako $rodka

transportu do odbycia podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
przejazdu w wysokosci stanowigeej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za
jeden kilometr przebiegu. Stawka za 1 kilometr wynosi 60% stawki okredlongj
w  Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury =z dnia 25 marca 2002 1.
w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wlasnoscia pracodawcey (Dz. U. z 2002 r., Nr 27 poz. 271 z pozn. zm.)

. W przypadku odbycia podrézy sluzbowej pojazdem nie bedacym wlasnodcia

pracodawcy, pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong wobec niego
szkodg w zwigzku z uzywaniem prywatnego samochodu do celéw stuzbowych.

. W przypadku uzasadnionych potrzeb zwrotowi podlegaja rowniez inne realnie poniesione

wydatki zwigzane z uzywaniem samochodu prywatnego, np.: oplata za przejazd platna
autostradg, oplata za korzystanie z parkingu. Do rozliczenie wydatkéw pracownik
zobowigzany jest zalaczy¢ dokumenty (rachunki) potwierdzajace poszezegdlne wydatki.




Zalacznik nr |
do Zasad uzywania samochodu prywatnego
jako srodka transportu do odbycia podrézy sluzbowej

""""""" i b gy - B i e b
................ e et
Powiatowego Urzedu Pracy
' w Bytowie

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE mm}ﬁi\f SLUZBOWEJ SAMOCHODEM
OSOBOWYM NIEBEDACYM WLASNOSCIA PRACODAWCY

Prosze o wyrazenie na odbycie podrozy stuzbowej wlasnym srodkiem transportu, zgodnie
z zasadami uzywania samochodu prywatnego jako $rodka transportu do odbycia podrozy
stuzbowej, okreslonymi w Zarzadzeniu nr ...../2013 Dyrektora PUP w Bytowie z

. Data, miejsce i cel wyjazdu

2. Srodek transportin: SAmoChH Mark: - oo coiis s st siseirp e s s -
Nr rejestracyjny: «o.eeeeeeereennanens AT 0] Ly O RIS 359 o N Qe em’,

stanowigcy mojg whasnosc.

3. Jednoczesnie o$wiadczam, ze posiadam uprawnienia do kierowania samochodem.

{podpis osoby waioskujaced)

Wyrazam zgode

(data i podpis pracodawey)




Zatacznik nr |

do wniosku o wyrazenie zgody

na odbycie podrésy stuzbowej samochodem
nicbedacym wlasnoscia pracodawey

(imig i nazwisko)
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