Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 14/2020
Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 5 lutego 2020 roku

Instrukcja sposobu rozliczania naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej na

obszarze kraju pracownikéw Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

§1

1. Podrdzg stuzbowg krajowag jest wykonanie przez pracownika Starostwa Powiatowego
w Zyrardowie, zwanego dalej Starostwem, zadania stuzbowego okre$lonego przez Staroste poza
siedzibg pracodawcy w terminie | migjscu okreslonym w poleceniu wyjazdu siuzbowego.
2. O potrzebie i celowosci podrozy stuzbowej decyduje Starosta, a w razie jego nieobecnosci
Wicestarosta.
3. Krajowej podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy. Na
pracowniku cigzy obowigzek ponoszenia kosztéw zwigzanych z dojazdem do miejsca pracy.
4. Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane jest w rejestrze delegacji stuzbowych
i zawiera numer polecenia wyjazdu stuzbowego, bedacy jednoczesnie numerem Kolejnego
zapisu w ewidencji.
5. Rejestr delegacji prowadzi pracownik Wydziatu Organizacyjnego Starostwa.
6. Polecenie wyjazdu sluzbowego podpisuje, jako zlecajacy wyjazd:

1) dla Starosty — Sekretarz lub osoba wskazana przez Staroste,

2) dla Wicestarosty — Starosta, Cztonek Zarzadu lub osoba upowazniona,

3) dla Czionka Zarzadu — Starosta, Wicestarosta lub osoba upowazniona,

3) dla pozostatych pracownikow Starostwa — Starosta a w razie niecbecnosci Wicestarosta,

Czionek Zarzgdu lub Sekretarz.

§2

1. Kazdemu pracownikowi Starostwa przystuguje prawo do zwrotu poniesionych kosztow
wynikajgcych z podrozy stuzbowej, kidra pracownik odbyt w wyniku otrzymanego polecenia
wyjazdu stuzbowego.
2. Podroze sluzbowe odbywajg sie srodkami komunikacji publiczne] iinnej posiadajgcej
uprawnienia do przewozu osob, w tym |l klasa komunikacji kolejowej, autobusy, tramwaje, busy,
taksowki — w godzinach nocnych od 22.00 do 6.00 w drodze z dworca i do dworca kolejowego
lub autcbusowego.
3. Na wniosek pracownika Starosta, kierujac sie zasadami gospodarnosci, moze wyrazi¢ zgode
na przejazd w podrézy siuzbowej samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscig pracodawcy.
4. W przypadku odbywania podrézy stuzbowe] prywatnym pojazdem do polecenia wyjazdu
stuzbowego nalezy dolgczy¢ wniosek o wyrazenie zgody na przejazd samochodem osobowym
niebedgcym wiasnoscia pracodawcy. Wzor wniosku stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji.
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5. Zgoda Starosty na przejazd w podrozy siuzbowej samochodem osobowym niebedgcym
wlasnoscig pracodawcy wyraza sie zapisem na druku delegacji ,samochdd wiasny” ze
wskazaniem numeru rejestracyjnego i pojemnosci.

6. W przypadku odbycia podrézy siuzbowej pojazdem niebedacym wlasnoscig pracodawcy,
pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci wobec pracownika za poniesiong wobec niego szkode
w zwigzku z uzywaniem prywatnego samochodu do celéw stuzbowych.

7. Podréz stuzbowa samochodem osobowym nie bedacym wiasnoscia pracodawcy powinna
odbyé sie trasg najkrotsza, ktorej bez uzasadnionych powodow nie nalezy wydtuzag.

8. W przypadku podrézy stuzbowej wilasnym samochodem pracownikowi przystuguje zwrot
kosztow podrozy stuzbowej w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez
stawke za jeden kilometr przebiegu pcjazdu, okreslona w § 3.

9. Na wniosek pracownika Starosta moze uzna¢ za migjscowosé rozpoczecia i zakonczenia
podrazy stuzbowej miejscowes¢ pobytu statego lub czasowego pracownika, jezeli skraca to czas
podrézy lub stanowi istotne udogodnienie komunikacyjne.

§3

Ustala sie stawke za jeden kilometr przebiegu pojazdu na potrzeby rozliczania kosztéw podrozy
stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wlasnoscia pracodawcy w wysokosci stawki za
1 km przebiegu okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury w sprawie warunkdéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztdw uzywania do celdéw sluzbowych
samochodow oscbowych, motocykli | motorowerdéw niebedacych wlasnoscig pracodawcy:

a) dla samochoddw osobowych o pojemnoéci skokowe] silnika do 800 cm?® — 0,5214z¢km

b) dla samochodéw osobowych o pojemnosci skokowej powyzej 900 cm?® — 0,8358 zitkm

§4

1. Pracownik jest zobowigzany potwierdzaé pobyt w podrézy stuzbowej na wlasciwym druku
delegacii.
2. JeZeli pracownik z przyczyn od niego niezaleznych nie uzyskat potwierdzenia pobytu
w podrézy sluzbowej, to wykonanie krajowej podrézy stuzbowej potwierdza przelozony
delegowanego pracownika oraz Starosta lub osoba przez niego upowazniona.
3. Rozliczenie kosztow podrozy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy. Przez rozliczenie nalezy rozumie¢ przediozenie delegacji wraz
z dokumentami potwierdzajgcymi poniesione wydatki do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.
4. Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik zatgcza dokumenty (faktury, rachunki, paragony)
potwierdzajgce poszczegolne wydatki, nie dotyczy to diet oraz wydatkdw objetych ryczaitami.
Jezeli uzyskanie dokumentdéw (faktur, rachunkéw, paragonéw) nie byto mozliwe, pracownik
sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania. Wzoér oswiadczenia stanowi Zatgeznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.
5. Pracownikowi, kiory poniost koszty zwigzane z dojazdami Srodkami komunikacji miejscowe;j,
za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrézy stuzbowej przystuguje ryczalt w wysokosci 20%
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diety. Ryczalt nie przystuguje, jezeli pracodawca wyrazil zgodg na zwrot udokumentowanych

kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej.

6. W przypadku gdy koszty przejazdu, pobytu (zakwaterowania) i wyzywienia optaca Starostwo
Powiatowe, a pracownik ponidst dodatkowe wydatki zwigzane z pobytem w delegacji, jest on
zobowigzany zlozyé odpowiednie oéwiadczenie z uzasadnieniem oraz zatgczy¢ stosowne faktury,
rachunki, paragony.

7. W przypadku gdy Starostwo Powiatowe nie pokrywa kosztdéw przejazdu, zakwaterowania
i wyzywienia, pracownik moze ofrzymac¢ zaliczke na pokrycie ponoszonych wydatkow. Po
powrocie z podrdzy stuzbowe] pracownik zobowigzany jest rozliczyé sie z pobranej zaliczki na
podstawie uzyskanych faktur, rachunkéw lub paragonéw. Do rozliczania zaliczek z tytulu podrozy
stuzbowe] stosuje sie przepisy instrukcji w sprawie udzielania i rozliczania zaliczek stalych
i jednorazowych dla pracownikéw Starastwa Powiatowego w Zyrardowie.

8. Zwrot kosztéw podrézy stuzbowej nie przystuguje pracownikowi, jesli koszty zostaly pokryte
przez organizatora szkeclenia, konferencii.

9. W przypadku braku poniesionych kosztéw zwigzanych z podrézg stuzbowsg, pracownik zwraca
polecenie wyjazdu stluzbowego do Wydziatu Organizacyjnego.

§5
1. Jezeli pracownik ma zapewn'ione w czasie pobytu w delegaciji peine wyzywienie, nie otrzymuje
diet okreslonych we wiasciwym Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spoleczne;.
2. Pracownikowi nie przystuguje naleznosé z tytulu diet jezeli podroz stuzbowa nie trwa dituzej niz
8 godzin.
3. Wysoko$¢ diety w podrozy trwajgcej powyzej 8 godzin oblicza sig zgodnie z obowigzujgcym
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spoleczne] w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;
z tytutu podrézy stuzbowej,
4. Jezeli pracownik rozlicza diete na rachunku kosztébw podrézy (druk delegacji) skiada
oSwiadczenie o tresci wskazujace] o nie zabezpieczeniu lub zabezpieczeniu czesciowym
(wskazaé w jakim zakresie) wyzywienia. Wz6r oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji.

§6
1. Zwrot kosztéw noclegu lub ryczaltu za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze jezeli
pracodawca uzna ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do miejsca zamieszkania.
2. Zwrot za nocleg nie przysluguje pracownikowi, jezeli nocleg =zostal opftacony przez
organizatora szkolenia, konferenciji.
3. W uzasadnionych przypadkach inne wydatki zwigzane z podrozg moga zostaé zwrécone
wylacznie na pisemny wniosek pracownika, pod warunkiem uzyskania zgody Starosty.
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Zatacznik Nr 1

(imie | nazwisko, stanowisko sfuzbowe)

Starosta Powiatu Zyrardowskiego

Whiosek o wyrazenie zgody na przejazd samochodem prywatnym w podrézy
stuzbowej

1. Prosze o wyrazenie zgody na przejazd samochodem prywatnym w podrozy stuzbowej
z siedziby zakfadu pracy/miejsca zamieszkania* — ....................ocoo dO

WHEEIMINIE .. W CBIUL

2. Oswiadczam, iz podréz stuzbowag odbede wtasnym samochodem marki ............................

nrrejestracyjny .............................. 0 pojemnosci skokowej silnika .....................................

3. Oswiadczam, ze szkody powstate w wyniku wypadku drogowego lub w zwiazku z uzywaniem
samochodu do celdéw stuzbowych pokryje wytgcznie z wtasnych srodkéw lub z mojej polisy
ubezpieczeniowe] OC, AC i NW.

4. Przyjmuje do wiadomosci, ze nie przystuguje mi od pracodawcy odszkodowanie za utrate lub
uszkodzenie samochodu uzywanego do celéw stuzbowych, powstate wskutek wypadku przy
pracy w czasie jego uzytkowania do celow stuzbowych.

(miejscowosc¢, data i podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na zwrot kosztow z tytulu korzystania z samochodu

prywatnego podczas podrozy stuzbowej w okresie ...

Zyrarddw, ...
Podpis pracodawcy

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgeznik Nr 2

R o |1 | - S
(miejscowosc)

(stanowisko)

Oswiadczenie o wydatkach poniesionych w trakcie odbywania podrézy
stuzbowej

O8WIadCzam, Z& W ZWIGZKU ... ... ... i e e e e e
(przyczyna braku dokumentu: rachunku / faktury / biletu)

nie jestem w stanie przedstawi¢ stosownych dokumentéw potwierdzajgcych wydatki poniesione

przeze mnie w trakcie podrézy stuzbowej odbywanej na polecenie: ...............ooooie i
(osoba kierujgca w podréz stuzbowa)

Nr Polecenia wyjazdu stuzbowego ................wdniachod .....................do .........oo

QO o
(miejsce odbywania podrézy stuzbowej)

obejmujgce (zaznaczy¢ wiasciwe):

1) koszty przejazdu z miejscowosci siedziby Starostwa Powiatowego do miejsca oddelegowania -

u ZE
2) koszty przejazdu z miejsca oddelegowania do miejscowosci siedziby Starostwa Powiatowego -

.zt
3) KOSZEY NOCIEGOW = ... oo e 2ZE
4) koszty dojazdow komunikacjg migjSCOWE = .........o oottt e 2L
5) optate za przejazd drogami ptatnymi i autostradami- ... zZh
6) optate za postdj w strefie ptatnego parkowania- ............... i 2L
7) optate za migjsca ParkinQOWE = ... ... oot e e e e e 2
8) INNE (Wymienic JAKIE) = ... ... ..\ e e e e e e e e 2ZE

natfgczng kwote....................o Zh

Wskazane powyzej wydatki nie byty objete ryczattem.

(czytelny podpis pracownika lub podpis i imienna pieczgtka pracownika)
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Zatgcznik Nr 3

(stanowisko)
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze wdniu/fachod ... (0 (2[R R r. odbytem/odbytam
POAroz StUZDOWE NA POIBCENIE. ... ...t e e e e e e e e e
(osoba kierujaca w podroz shuzbowa)
Nr Polecenia wyjazdu stuzbowego ...............,do ............ G

(miejsce odbywania podrozy siuz.bbnv}é})‘ o
w ramach ktérej:
zapewniono mi bezptatne catodzienne wyzywienie*
zapewniono mi bezptatne sniadanie*

zapewniono mi bezptatny obiad*

zapewniono mi bezptatng kolacje*

M rrmng

nie zapewniono mi bezptatnego wyzywienia*

(czytemy bbdpr’s pracownika lub podpis i imienna pieczgtka pracownika)

* Zaznaczy¢ wlasciwg lub wiasciwe odpowiedzi
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