Zarzadzenie Nr 24/2013
Woéjta Gminy Nowe Ostrowy z dnia 7 maja 2013 r.
w sprawie: rozliczenia krajowych podrézy stuzbowych pracownikéw urzedu
gminy i jego jednostek

Na podstawie art. 77 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( t.j.
Dz.U. z 1998r. Nr 21 poz. 94 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce strefy
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej. ( Dz. U.z 2013 poz. 167 ) zarzgdzam, co
nastepuje :

§1.

1 Podrézg stuzbowg jest wyjazd w celu wykonania zadania okreslonego przez
Urzad Gminy w Nowych Ostrowach badz podlegta jednostke’ poza siedzibe
pracodawcy w ktorej znajduje sie miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Miejscem rozpoczecia lub zakonczenia podrozy stuzbowej, w uzasadnionych
przypadkach( skrocenie czasu podrézy, istotne udogodnienie komunikacyjne itp.)
moze by¢ oprdécz miejsca pracy pracownika, miejscowosé jego zamieszkania.

§ 2.
Podroza stuzbowa jest wykonanie zadan:
1. zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig w danej jednostce,
2. zwigzanych z udziatem w szkoleniach, konferencjach, zjazdach itp.
§ 3.
1.Pracownicy odbywajg podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu

stuzbowego.
2. Decyzje o poleceniu wyjazdu stuzbowego podejmuja:
- wojt, sekretarz i skarbnik - w przypadku pracownikéw UG
- kierownik- w przypadku pracownikow GOPS
- dyrektor- w przypadku pracownikow szkét, przedszkola i gimnazjum.

§ 4.

Z tytutu podrézy odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez osoby wskazane
w § 3 pkt. 2, pracownikowi przystuguja diety i zwrot kosztow:

. przejazdéw,

2. noclegow,

3. dojazdu srodkami komunikacji miejscowej,
4. innych udokumentowanych wydatkéw.

' GOPS w Nowych Ostrowach, Szkoty Podstawowe w Ostrowach, Imielnie, Przedszkole i Gimnazjum w Ostrowach



§ 5.

Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia w czasie
podrozy.

Nalezno$ci z tytutu diety oblicza sie za czas od rozpoczecia wyjazdu do powrotu po
wykonaniu zadania, w nastepujgcy sposéb:

1.jezeli podréz trwa nie diuzej niz dobe i wynosi:

a) od 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety,

b) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci

2. jezeli podroz trwa diuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w petnej
wysokosci,
a za niepetna, ale rozpoczetg dobe:
a) do 8 godzin- przystuguje potowa diety,
b) ponad 8 godzin przystuguje dieta w petnej wysokosci.
3.Dieta nie przystuguije:
a) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego
pracownika,
b) jesli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.

§6.

1.Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okres$la odpowiednio:
Wojt, Sekretarz, skarbnik, Dyrektor badz kierownik. Odbycie podrézy samochodem
prywatnym nastepuje po podpisaniu umowy na odbycie podrézy stuzbowej
wskazanym samochodem . W przypadku osoéb, ktore czesto odbywajg podréze
stuzbowe a uzyskajg zgode Wojta, Skarbnika, dyrektora lub kierownika na
wykorzystanie do tego celu prywatnego samochodu podpisujg na poczatku roku
kalendarzowego umowe obejmujgca zezwolenie z korzystania z wilasnego $rodka
transportu do odbywania podrozy stuzbowych na caty rok kalendarzowy.

2. Okres$lajac srodek transportu nalezy kierowa¢ sie zasadg racjonalizacji kosztéw
podrozy, charakterem podrézy, trudnoécig dojazdu.

3. Podstawg do zwrotu kosztéw przejazdu wyznaczonym $rodkiem transportu jest
zatgczenie biletu lub rachunku za bilet, stanowigcych dowody ich poniesienia nie
dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie dokumentu nie
byto mozliwe, pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i
przyczynach braku jego udokumentowania.

4 Na wniosek pracownika, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy
samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscig pracodawcy. W takim przypadku
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometréw przez maksymalng stawke za 1 km przebiegu zgodnie z
Rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury ( Dz. U. Z 2002r. Nr 27 poz. 271 z pdzn.
Zmianami.)

§7.

W przypadku nauczycieli ktorzy zgodnie z decyzjg dyrektora lub wojta objeci sg
doskonaleniem zawodowym mimo okreslenia innego $rodka transportu dojezdzajg do
wybranych placéwek prywatnym samochodem, zwrot kosztow przejazdu przystuguje
im do wysokosci ceny biletu komunikacji PKP/PKS przy rozliczeniu kurséw najbardziej
odpowiadajacych dotarciu na zajecia i powrocie z zaje¢. Do takiego rozliczenia



kosztow podrézy nalezy dotaczy¢ pisemne o$wiadczenie o braku rachunku(biletow) i
jego przyczynach.
W przypadku systematycznego korzystania z takiej mozliwo$ci dojazdu, dopuszcza
sie jednorazowe ztozenie o$wiadczenia.

§ 8.

1. Pracownikowi za kazda rozpoczetg dobe podrézy stuzbowej przystuguje
ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu $rodkami komunikacji miejscowej. Nie
przystuguje wowczas, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazdu.

§ 9.

1. Pracownikowi za nocleg w hotelu lub w innym obiekcie $wiadczacym ustugi
hotelarskie przystuguje zwrot kosztéw stwierdzonych rachunkiem.
2. Zwrot kosztow noclegu nie przystuguje za czas przejazdu, a takze gdy
pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do
miejscowosci statego lub czasowego pobytu.

§10.

1. Na wniosek pracownika moze by¢ dokonana przedptata zwigzana z kosztami
uczestnictwa pracownika w konferencjach, szkoleniach, itp.

2. Na wniosek pracownika moze by¢ wyptacona zaliczka na niezbedne koszty
podrozy.

3. Rozliczenie kosztéw podrozy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni
od dnia zakonczenia podrozy.

4. Dokumenty (rachunki, oéwiadczenie) potwierdzajgce poszczegoine wydatki: nie
dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattem.

§11.

1. Stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego oraz sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym dokonujg: Wojt — w stosunku do Dyrektorow szkét, Kierownika
GOPS i pracownikéw urzedu, Sekretarz - w stosunku do Wojta, Dyrektorzy i
Kierownik w stosunku do pracownikéw tych jednostek.

2. Rozliczanie kosztéw podrozy oraz kontrola formalno-rachunkowa dokonywana
jest gtéwnie przez Skarbnika Gminy.

3. Po zatwierdzeniu do wyptaty, polecenie wyjazdu wraz z zatacznikami stanowi
podstawe do wyptaty nalezno$ci przystugujgcej pracownikowi z tytutu podrézy
stuzbowej.

§12.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie kazdorazowo
aktualne przepisy rozporzgdzen regulujgcych zasady odbywania podrézy
stuzbowych pracownikéw zatrudnionych w panstwowych lub samorzadowych
jednostek sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;.

§13 0
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. =™ w4t Gminy
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