ZARZADZENIE NR 13/2009

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku
z dnia 7 lipca 2009 r. w sprawie podroézy stuzbowych pracownikéw

Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku

Na podstawie § 13 ust.l pkt 5 lit. b Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Nisku, art. 34 a ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym
(t. j. Dz. U. z 2007 r. Nr 125, poz. 874 z pdzn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedacych wiasnoscia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pézn. zm.), art. 77°
§ 2. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z pézn. zm.), Rozporzadzenia MP 1 PS z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;j
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju
(Dz. U. Nr 236, poz. 1990 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia MP i PS z dnia
19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tyt. podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 236, poz. 1991 z pozn.

zm.), zarz 3 d z a si¢ co nastepuje:

§1
Niniejsze Zarzadzenie reguluje zasady odbywania podrozy stuzbowych pracownikow PUP
w  Nisku, wydawania 1 ewidencjonowania polecen wyjazdu sluzbowego oraz

ewidencjonowania i rozliczania kosztow podrozy.

§2
1. Podroza stuzbowa jest wykonanie zadania, okreslonego przez dyrektora PUP w Nisku,
poza siedziba Urzedu, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie

i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.



Miejscowos¢ statego lub czasowego pobytu pracownika uznaje si¢ za miejscowosé
rozpoczecia lub zakonczenia podrozy, jesli skraca to czas podrozy lub stanowi istotne
udogodnienie komunikacyjne, a pracownik zostal zwolniony z obowigzku stawienia si¢

w miejscu pracy w dniach wyjazdu lub powrotu.

§3
Pracownicy odbywaja podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuja:
1/ Dyrektor PUP w Nisku,
2/ Zastgpca Dyrektora PUP,

3/ Osoba upowazniona przez Dyrektora PUP.

§4
Pracownik wystawiajacy polecenie wyjazdu stuzbowego obowigzany jest umiesci¢ na
poleceniu nastgpujace informacje:
1/ Pieczatke jednostki zlecajacej zadanie stuzbowe,
2/ Kolejny numer z rejestru wydanych polecen wyjazdow stuzbowych prowadzonego
w sekretariacie Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego,
3/ Nazwisko, imig i stanowisko stuzbowe osoby odbywajacej podroz stuzbowa,
4/ Okreslenie miejscowosci docelowej,
5/ Czas podrozy stuzbowej (date rozpoczecia i datg zakonczenia podrézy stuzbowej),
6/ Doktadne okreslenie srodka lokomocji oraz klasy.
Pracownik wystawiajacy polecenie wyjazdu stuzbowego, sklada je do podpisu

Dyrektorowi lub osobie upowaznionej, a nastgpnie przekazuje osobie delegowane;.

§5

Okreslajac srodek transportu nalezy kierowac sie zasadg racjonalizacji kosztow podrozy.

1.

§6
Pracownikowi PUP z tytulu podrozy stuzbowej przyshuguja diety oraz zwrot kosztow:
przejazdéw, noclegéw, dojazdéw sSrodkami komunikacji miejscowej 1 innych
udokumentowanych wydatkow.
Zwrot kosztow przejazdu obejmuje ceng biletu srodka transportu okreslonego w poleceniu

wyjazdu stuzbowego.



(8]

W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu
wyjazdu stuzbowego, roznice migdzy ceng biletu srodka komunikacji uzytego
do przejazdu a ceng biletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu
stuzbowego, pokrywa we wiasnym zakresie pracownik.

Podstawg do zwrotu kosztéw przejazdu wyznaczonym srodkiem jest zataczenie biletu lub
rachunku, stanowigcych dowody ich poniesienia.

Na wniosek pracownika, stanowiacy zatacznik Nr 1 niniejszego Zarzadzenia, pracodawca
moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej prywatnym samochodem osobowym.
W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot Kosztow przejazdu w wysokosci
kwoty stanowiace] iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr
przebiegu, o ktorej mowa w ust. 6 niniejszego Zarzadzenia.

Stawka za kilometr przejazdu, w odniesieniu do samochodu osobowego o pojemnosci

3 i powyzej 900 em’, wynosi kazdorazowo 35%

skokowej silnika do 900 cm
maksymalnych stawek, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt. aib ‘Rozporzatdzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzytkowania do celow stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wlasnoscig pracodawcy.

Podstawa zwrotu kosztow przejazdu prywatnym samochodem osobowym jest

przedlozenie rachunku kosztoéw podrozy.

§7
Na wniosek pracownika moze by¢ wyptacona zaliczka na koszty podrozy stuzbowej,
w wysokosci wynikajacej z kalkulacji kosztéw podrozy.
Pobrang zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciggu 14 dni od dnia powrotu z podrézy pod rygorem

potracenia nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowane;j.

§8
Stwierdzenie wykonania zadania, bedacego przedmiotem delegacji pod wzglgdem
merytorycznym, dokonuja osoby podpisujace polecenie wyjazdu stuzbowego
(zatwierdzenie merytoryczne), za$ pod wzglgdem formalno — rachunkowym Gtowny
Ksiggowy lub upowazniony pracownik dziatu finansowo — ksiggowego.
Zatwierdzone merytoryczne i rozliczone pod wzglgdem formalno — rachunkowym
polecenie wyjazdu shuizbowego wraz z zalacznikami, stanowi podstawe do wyplaty

naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowe;j.



§9
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ kazdorazowo aktualne
przepisy rozporzadzen regulujacych zasady odbywania podrozy stuzbowych na obszarze
kraju 1 zagranicznych przez pracownikéw zatrudnionych w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowe;.

§10
Traci moc Zarzadzenie Nr 10/07 Dyrektora PUP z dnia 30.07.2007 r.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem podpisania.




