ZALACZNIK

do Zarzadzenia nr 1/10
z dnia 19 kwietnia 2010r

INSTRUKCJA
wydawania polecen wyjazdow stuzbowych i rozliczania podrézy
shuzbowych pracownikom Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Baruchowie na obszarze kraju.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

1 Na podstawie art 77° i Kodeksu pracy Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej moze
delegowacé pracownika wystawiajac polecenie wyjazdu stuzbowego, poza siedzibe
statego miejsca pracy do wykonania zadan wynikajacych z jego umowy o pracg.

2. Pracownikom, ktérzy w czasie podrézy stuzbowej ulegli wypadkowi pozostajacemu
w zwiazku z celem podrdzy stuzbowej, przystuguja Swiadczenia odszkodowawcze na
zasadach okreslonych w aktualnie obowiazujacej ustawie o ubezpieczeniach
spotecznych z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych. Wypadek musi by¢
zgloszony przez pracownika lub $wiadka zdarzenia Kierownikowi Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej.

3 Z tytulu podrozy stuzbowej, zleconej zgodnie z ust. | , pracownikowi przystuguje
na podstawie wymienionych na wstepie przepisow zwrot kosztow:

a) przejazdow - obejmuje cene biletu okre§lonego $rodka transportu. Srodek

transportu wiasciwy do odbycia podrozy okresla pracodawca. Na wniosek

pracownika Kierownik moze wyrazi¢ zgode na przejazd samochodem osobowym nie
bedacym wlasnoscia Urzgdu Gminy. W takim przypadku pracownikowi przystuguje
zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow

przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ktora wynosi: do 100 km — 0,36 zl , powyzej

100 km - 0,30 zl,

b) noclegdbw - za nocleg w hotelu przystuguje zwrot kosztow w wysokosci

stwierdzonej faktura VAT lub rachunkiem. Pracownikowi, ktory nie przedtozyt

faktury lub rachunku za hotel przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci

150% diety,

¢) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej (dotyczy miejscowosci w ktorych

funkcjonuje komunikacja miejska) - za kazda rozpoczgta dobg pobytu w podrozy

przystuguje ryczatlt w wysokosci 20% diety. Ryczalt ten nie przystuguje pracownikowi,
ktory nie ponosi kosztow dojazdu lub korzysta z samochodu bedacego wlasnoscia

Urzedu Gminy, badz samochodu prywatnego,

d) innych udokumentowanych wydatkow.

Rozdziat 11
Wystawianie i podpisywanie polecenia wyjazdu stuzbowego

1. Polecenia wjazdu stuzbowego dla pracownikéw wystawiane sa przez Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej natomiast dla Kierownika przez Sekretariat
Urzg¢du Gminy. Kazde polecenie wpisywane jest do rejestru wystawianych polecen i
nadawany jest mu kolejny numer z rejestru. Polecenie wyjazdu bez nadanego numeru jest
niewazne.

2. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej , wystawiajacy polecenie wyjazdu
stuzbowego obowiazany jest wpisa¢ na poleceniu nastepujace informacje:

a) numer Kkolejny z rejestru wydanych polecen wyjazdow stuzbowych,

b) nazwisko i imi¢ odbywajacego podrdz stuzbowa,



¢) nazwe jednostki, do ktérej udaje si¢ pracownik,

d) czas podrozy stuzbowe;.

e) doktadne okreslenie srodka lokomocji.

f) okreslenie jakiej spawy wyjazd dotyczy.

3. Polecenia wyjazdu stuzbowego dla Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
podpisywane sa przez Woéjta Gminy lub Sekretarza Gminy, w razie nieobecno$ci Wojta,
natomiast dla pracownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej podpisywane sa przez
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;.

4. Wojt Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej lub Kierownik
pracownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej moze wyrazi¢ zgode na korzystanie
z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych . Dla uzyskania zwrotu kosztow
pracownik winien spetni¢ warunki okre$lone w zataczniku do niniejszej instrukcji.

5. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej badz pracownik sekretariatu
wystawiajacy polecenie wyjazdu zobowiazany jest zgtosi¢ faktdo dokonania
odpowiedniego wpisu na liscie obecnosci.

Rozdzial I11
Czas podroézy stuzbowej

1 Czas podrozy stuzbowej, okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego obejmuje czas

niezbedny na:

1) przejazd do miejsca stanowiacego cel podrozy stuzbowe;j,

2)wykonanie zadania okreslonego przez pracodawce,

3)powrot do statego miejsca pracy.
2. Czas podrozy shuzbowej kierowcoOw pojazdow samochodowych stuzbowych i
prywatnych uzytych do celow stuzbowych liczy si¢ od godziny faktycznego wyjazdu z
siedziby Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
3. Polecenie wyjazdu stuzbowego moze by¢ wystawione na okres nie dtuzszy niz na 7
dni. Po tym okresie w terminie 7 dni nalezy rozliczy¢ rachunek kosztow podrozy i
przedtozy¢ do wyptaty do Referatu Podatkowego i Finansow. W przypadku
koniecznosci przedtuzenia delegacji nalezy pobra¢ nowe polecenie wyjazdu
stuzbowego.

Rozdzial IV
NaleznoSci przystugujace pracownikowi z tytulu podrézy stuzbowej

1Pracownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej z tytutu podrozy stuzbowej
przystuguja diety oraz zwrot kosztow:
1) przejazdow z miejscowosci stalego miejsca pracy do miejscowosci stanowiacej cel
podrdzy stuzbowej 1 z powrotem,
2) noclegow badz ryczatt za nocleg,
3) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,
4) innych udokumentowanych wydatkow odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
2. Dieta:
1) dieta stanowi ekwiwalent pieni¢zny na pokrycie zwigkszonych kosztow
wyzywienia w czasie podrozy stuzbowej,



2) kwota diety okre$lana jest w aktualnie obowiazujacym rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wysokos$ci oraz warunkow ustalania nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju.

3) przy obliczaniu diet stosuje si¢ nastepujace zasady:

jezeli podréz stuzbowa trwa nie dluzej niz dobe i wynosi:

* - o0d 8 godzin do 12 godzin - przystuguje potowa diety,

* e ponad 12 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
jezeli podroz stuzbowa trwa dtuzej niz dobe, za kazda dobg przystuguje dieta w
pelnej wysokosci, a za niepetna, ale rozpoczgta dobg:

» -do 8 godzin - przystuguje potowa diety,

* e+ ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.

4) dieta nie przystuguje za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub

czasowego pracownika, a takze jesli pracownikowi zapewniono bezplatne catodzienne

wyzywienie.
3. Zwrot kosztow przejazdu:
1) srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla si¢ w

poleceniu wyjazdu stuzbowego,

2) zwrot kosztow przejazdu obejmuje ceng biletu $rodka transportu wymienionego w
poleceniu wyjazdu stuzbowego, tacznie z cena biletu upowazniajacego do miejsca
rezerwowanego. Koszty przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w
poleceniu wyjazdu stuzbowego pokrywa pracownik w wysokosci r6znicy migdzy
ceng biletu §rodka komunikacji uzytego do przejazdu a cena biletu srodka
komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

3) do rachunku kosztow podrozy stuzbowej nalezy zataczy¢ bilet uprawniajacy do
miejsca rezerwowanego.

4) za korzystanie z samochodu prywatnego do celow stuzbowych przystuguje
pracownikowi zwrot kosztow przejazdu w wysokosci rownej ilosci przejechanych
kilometréw, ustalonych na podstawie ewidencji przebiegu, pomnozonych przez
stawke na 1 km okre§lona w rozdziale I pkt. 3 a instrukcji.

Szczegdtowe zasady uzytkowania samochodu prywatnego do celow stuzbowych
okresla zatacznik do niniejszej instrukeji,

5) za kazda rozpoczgta dobg w podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguje ryczalt
na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci
20% diety. Ryczalt nie przystuguje, jezeli pracownik odbywa podréz stuzbowa
pojazdem samochodowym (stuzbowym lub prywatnym),

6) obowiazuje generalnie zasada, ze podroz stuzbowa powinna odbywac si¢ po
najkrotszej drodze i bez uzasadnionych powoddéw nie mozna tej trasy wydtuzac.
Nie mozna réwniez, przy wyliczaniu kosztow przejazdu, dzieli¢ trasy na odcinki.
Cena przejazdu musi wynikac z facznej ilosci kilometrow od miejsca pracy do
miejscowosci bedacej celem podrozy stuzbowej 1 odwrotnie przy powrocie

4. Koszty noclegow:

1) zanocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci
stwierdzonej faktura lub rachunkiem,

2) pracownikowi, ktoremu w czasie podrozy stuzbowej nie zapewniono
bezptatnego noclegu i ktory nie przedtozyt rachunku z kwatery prywatnej
badz z hotelu, przystuguje ryczalt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety,



3) ryczalt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6
godzin pomiedzy godzinami 21% i 7%.

4) prawo do zwrotu kosztow lub ryczattu za nocleg nie przystuguje za czas
podrozy, w czasie ktorej pracownik korzystal z wagonu sypialnego lub
kuszetki, a takze jezeli osoba delegujaca uzna. ze pracownik ma mozliwos¢
codziennego powrotu do miejscowosci statego lub czasowego pobytu,

5) pracownikowi i oczekujacemu ponad 6 godzin w porze nocnej na
potaczenie kolejowe przystuguje zwrot kosztow noclegu, jezeli z noclegu
faktycznie korzystal (zataczony rachunek hotelowy) i jezeli w ciagu tej
samej nocy nie korzystat z wagonu sypialnego,

6) jezeli pracownik dokonat optaty z gory za korzystanie z hotelu za kilka dni, a
zostat wczesniej odwotany z podrozy stuzbowej ma obowiazek dopilnowaé
zwrotu nadplaty za niewykorzystane noclegi,

7) korzystanie z noclegu w miejscowosci bedacej celem podrozy stuzbowej,
po zakonczeniu czynnosci stuzbowych i istniejacego dogodnego
powrotnego potaczenia kolejowego, uwaza si¢ za nieuzasadnione.

Rozdzial V
Pozostale przepisy dotyczace podrézy stuzbowych

1. Na wniosek pracownika wyptaca sig zaliczke na koszty podrozy stuzbowe;j

w wysokosci wynikajacej z kalkulacji kosztow podrozy.

2. Pobrang zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciagu 7 dni od dnia powrotu z podrozy.

3. Niedopuszczalny jest wyjazd pracownika na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego nie posiadajacego numeru i nie podpisanego przez osobg zlecajaca ten
wyjazd.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego po wyliczeniu kosztow podrozy, podpisaniu
przez pracodawce (wzglednie przez upowazniong do tego osobg) pracownik
obowiazany jest ztozy¢ w ciagu 7 dni w Referacie Podatkowym i Finanséw celem
rozliczenia.

5. Po sprawdzeniu, rozliczeniu w Referacie Podatkowym i Finanséw oraz
podpisaniu przez osoby upowaznione polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi
podstawe do wyptaty naleznosci.



Zafacznik

do Instrukcji wydawania polecen
wyjazdow stuzbowych i rozliczania
podrézy stuzbowych pracownikom
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej na obszarze kraju

Zasady uzytkowania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

Uzytkowanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych odbywa sie na
podstawie zgody pracodawcy ,na uzasadniony wniosek pracownika — wzor nr 1.

. Podstawe prawng zwrotu kosztow przejazdu samochodem prywatnym do celow
stuzbowych jest dowdd wewnetrzny — wzér nr 2.

. Zwrot kosztéw za podroze zamiejscowe nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego podpisanego przez osoby okreslone w pkt 7 Instrukciji.

. Pracownicy posiadajgcy zgode na uzytkowanie pojazdéw prywatnych do celow
stuzbowych winni ubezpieczy¢ pojazd od nieszczesliwych wypadkdow (NW).



Wzor nr 1

Baruchowo, dnia ..............ccooeeiiiiiinnne,

(stanowisko)

Do Wajta
Gminy Baruchowo

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na uzycie samochodu prywatnego w
podrézy stuzbowej™*.

e w dniach

(czas podrozy)
e do

(miejscowos¢ i doktadny adres instytucji)

marka silnika

e pojemnosc silnika

® numer rejestracyjny

limit kilometrow

Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu prywatnego:

Proszg¢ réwniez o wyrazenie zgody na zwrot kosztow za:
Parking, przejazd autostrada, inne (podac jakie)**

(podpis osoby wnioskujacej)
Wyrazam zgode

(podpis Wéjta lub upowaznionej osoby)



Wzér nr2

NazwisKo 11mMi€ ....oovvvviiiii i
StanOWISKO ...ttt
DOWOD WEWNETRZNY
(stanowiacy dowod wewngetrzny)

Oswiadczam, zewdniu ...................... korzystatam z pojazdu prywatnego
marki........oooeeeeenni.... 11188 (<) PP , poj silnika ............
do celow STuZboOWyYCh ...
(poda¢ cel przejazdow)

;1 I
Rozliczeni€. ..o, X St

(stawka za km) (ilos¢ km)
N3 (0117 11 (S IR

Kierownik GOPS Pracownik



