Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 5/2018
Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 5 lutego 2018 roku

Instrukcja sposobu rozliczania naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej na

obszarze kraju pracownikéw Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

§ 1

1. Podréza stuzbowg krajowg jest wykonanie przez pracownika Starostwa Powiatowego
w Zyrardowie, zwanego dalej Starostwem, zadania stuzbowego okreslonego przez Staroste poza
siedzibg pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. O potrzebie i celowosci podrézy stuzbowej decyduje Starosta, a w razie jego nieobecnosci
Wicestarosta.

3. Krajowe] podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy. Na
pracowniku cigzy obowigzek ponoszenia kosztow zwiazanych 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.

§2

1. Kazdemu pracownikowi Starostwa przystuguje prawo do zwrotu poniesionych kosztow
wynikajacych z podrézy stuzbowej, ktorg pracownik odbyt w wyniku otrzymanego polecenia
wyjazdu stuzbowego.

2. Podréze stuzbowe odbywajg sie $rodkami komunikacji publicznej iinnej posiadajacej
uprawnienia do przewozu osob, w tym |l klasa komunikacji kolejowej, autobusy, tramwaje, busy,
takséwki — w godzinach nocnych od 22.00 do 6.00 w drodze z dworca i do dworca kolejowego
lub autobusowego.

3. Na wniosek pracownika Starosta, kierujgc sie¢ zasadami gospodarnosci, moze wyrazi¢ zgode
na przejazd w podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wiasnoscig pracodawcy.
4. W przypadku odbywania podrézy stuzbowej prywatnym pojazdem do polecenia wyjazdu
stuzbowego nalezy dotgczy¢ wniosek o wyrazenie zgody na przejazd samochodem osobowym
niebedgcym wiasnoscia pracodawcy.

5. Zgoda Starosty na przejazd w podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedgcym
wiasnoscig pracodawcy wyraza sie zapisem na druku delegacji ,samochéd wiasny” ze
wskazaniem numeru rejestracyjnego i pojemnosci.

6. W przypadku odbycia podrézy stuzbowej pojazdem niebedacym wiasnoécig pracodawcy,
pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci wobec pracownika za poniesiong wobec niego szkode

w zwigzku z uzywaniem prywatnego samochodu do celéw stuzbowych.



7. W przypadku podrézy stuzbowej wiasnym samochodem pracownikowi przystuguje zwrot
kosztow podrozy stuzbowe] w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez
stawke za jeden kilometr przebiegu pojazdu, okreslong w § 2 ust. 1.

8. Na wniosek pracownika Starosta moze uzna¢ za miejscowosC rozpoczecia i zakonczenia
podrézy stuzbowej miejscowost 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 niebedgcym wiasnoscig pracodawcy w wysokosci 60%
stawki za 1 km przebiegu okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscig pracodawcy:

a) dla samochodéw osobowych o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?® — 0,3128zt/km

b) dla samochodéw osobowych o pojemnosci skokowej powyzej 900 cm?® — 0,5015 zi/km

§4

1. Pracownik jest zobowigzany potwierdzac pobyt w podrozy stuzbowej na wiasciwym druku
delegagiji.

2. Jezeli pracownik z przyczyn od niego niezaleznych nie uzyskat potwierdzenia pobytu
w podréozy stuzbowej, to wykonanie krajowe] podrozy stuzbowe] potwierdza przetozony
delegowanego pracownika oraz Starosta lub osoba przez niego upowazniong. .

3. Rozliczenie kosztdw podrozy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrozy. Przez rozliczenie nalezy rozumie¢ przediozenie delegacji wraz
z dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

4. Pracownik nie otrzymuje zwrotow kosztow przejazdu jezeli nie przedstawit odpowiednich
rachunkow, faktur, paragonéw lub nie rozliczyt sie w ciggu 14 dni od dnia zakoriczenia podrozy.
5. Do rozliczenia kosztoéw podrozy pracownik zatgcza dokumenty (faktury, rachunki, paragony)
potwierdzajgce poszczegodlne wydatki, nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami.
Jezeli uzyskanie dokumentow (faktur, rachunkéw, paragonow) nie byto mozliwe, pracownik
sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

6. Pracownikowi, ktory poniost koszty zwiazane =z dojazdami $rodkami komunikacji
miejscowej, za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrézy stuzbowej przystuguje ryczatt w
wysokosci 20% diety. Ryczalt nie przystuguje, jezeli pracodawca wyrazit zgode na zwrot
udokumentowanych kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;.

7. W przypadku gdy koszty przejazdu, pobytu (zakwaterowania) i wyzywienia optaca Starostwo

Powiatowe, a pracownik poniost dodatkowe wydatki zwigzane z pobytem w delegacji, jest on



zobowigzany ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie z uzasadnieniem oraz zatgczy¢ stosowne faktury,
rachunki, paragony.

8. W przypadku gdy Starostwo Powiatowe nie pokrywa kosztéw przejazdu, zakwaterowania
i wyzywienia, pracownik moze otrzymac¢ zaliczke na pokrycie ponoszonych wydatkow. Po
powrocie z podrézy stuzbowej pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ sie z pobranej zaliczki na
podstawie uzyskanych faktur, rachunkéw lub paragonéw. Do rozliczania zaliczek z tytutu podrézy
stuzbowe] stosuje sie przepisy instrukcji w sprawie udzielania irozliczania zaliczek statych
i jednorazowych dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.

9. Zwrot kosztow podrozy stuzbowej nie przystuguje pracownikowi, jesli koszty zostaty pokryte
przez organizatora szkolenia, konferencji.

10. W przypadku braku poniesionych kosztéw zwigzanych z podrozg stuzbowsg, pracownik

zwraca polecenie wyjazdu stuzbowego do Wydziatu Organizacyjnego.

§5

1. Jezeli pracownik ma zapewnione w czasie pobytu w delegacji petne wyzywienie, nie otrzymuje
diet okreslonych we wtasciwym Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;.

2. Pracownikowi nie przystuguje naleznos¢ z tytutu diet jezeli podroz stuzbowa nie trwa dtuzej niz
8 godzin.

3. Wysokosc¢ diety w podrézy trwajacej powyzej 8 godzin oblicza sie zgodnie z obowigzujgcym
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowe;.

4. Jezeli pracownik rozlicza diete na rachunku kosztow podrozy (druk delegacji) sktada
oSwiadczenie o tresci wskazujgcej o nie zabezpieczeniu lub zabezpieczeniu czesciowym

(wskazaé w jakim zakresie) wyzywienia.

§6

1. Zwrot kosztow noclegu lub ryczattu za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze jezel
pracodawca uzna ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do migjsca zamieszkania.

2. Zwrot za nocleg nie przystuguje pracownikowi, jezeli nocleg zostat optacony przez
organizatora szkolenia, konferencji.

3. W uzasadnionych przypadkach inne wydatki zwigzane z podrozg mogg zosta¢ zwrbcone
wytacznie na pisemny wniosek pracownika zawierajgcy przyczyne, pod warunkiem uzyskania

zgody Starosty.



