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ZARZADZENIE NR 5/2013

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku
z dnia 1 marca 2013 r. w sprawie podrézy stuzbowych pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku

Na podstawie §15 ust. 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy
w Nisku, Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wiasnoscia
pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.), art. 77° §2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia
MP i PS z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167) zarzadza sig co nastgpuje:

§1
Niniejsze Zarzadzenie reguluje zasady odbywania podrézy stuzbowych pracownikow PUP
w Nisku, wydawania i ewidencjonowania polecen wyjazdu stuzbowego 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 sig stale miejsce pracy pracownika, w terminie
i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Miejscowos$é statego lub czasowego pobytu pracownika uznaje si¢ za miejscowosc
rozpoczgcia lub zakonczenia podrozy, jesli skraca to czas podrozy lub stanowi istotne
udogodnienie komunikacyjne, a pracownik zostal zwolniony z obowiazku stawienia sig¢
w miejscu pracy w dniach wyjazdu lub powrotu.

§3
Pracownicy odbywaja podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego.
. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuja:
1) Dyrektor PUP w Nisku,
2) Zastepca Dyrektora PUP,
3) Osoba upowazniona przez Dyrektora PUP.

§4
1. Pracownik wystawiajacy polecenie wyjazdu sluzbowego zobowigzany jest umiesci¢
na poleceniu nastgpujace informacje:
1) Pieczatke jednostki zlecajacej zadanie stuzbowe,
2) Kolejny numer z rejestru wydanych polecen wyjazdéw stuzbowych prowadzonego
w sekretariacie Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego.
3) Nazwisko, imie i stanowisko sluzbowe osoby odbywajacej podroz stuzbowa,
4) Okreslenie miejscowosci docelowej,
5) Czas podrozy stuzbowej (date rozpoczgcia i date zakonczenia podrozy stuzbowej),



6) Dokladne okreslenie srodka lokomocji oraz Klasy.
2. Pracownik wystawiajacy polecenie wyjazdu stuzbowego, sklada je do podpisu
Dyrektorowi lub osobie upowaznionej, a nastepnie przekazuje osobie delegowane;j.

§5

Okreslajac srodek transportu nalezy kierowa¢ si¢ zasada racjonalizacji kosztéw podrozy.

§6

1. Pracownikowi PUP z tytulu podrézy shuzbowej przystuguja diety oraz zwrot kosztow:
przejazdéw, dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej, noclegéw i innych
niezbednych udokumentowanych wydatkéw okreslonych lub uznanych przez
Dyrektora odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

2. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje cene biletu $rodka transportu okreslonego
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

3. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu
wyjazdu stuzbowego, réznice miedzy cena biletu $rodka komunikacji uzytego
do przejazdu a ceng biletu $rodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu
stuzbowego, pokrywa we wiasnym zakresie pracownik.

4. Na wniosek pracownika, stanowiacy zalacznik Nr 1 niniejszego Zarzadzenia,
pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy shizbowej prywatnym
samochodem osobowym. W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot
kosztow przejazdu w wysokosci kwoty stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow
przez stawke za jeden kilometr przebiegu, o ktérej mowa w ust. 5.

5. Stawka za kilometr przejazdu, w odniesieniu do samochodu osobowego o pojemnosci
skokowej silnika do 900 cm’ i powyzej 900 em’, wynosi kazdorazowo 54%
maksymalnych stawek, o ktérych mowa w §2 ust. 1 pkt a i b Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzytkowania do celéw shuizbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wiasnoscia pracodawecy.

6. Podstawg zwrotu kosztéw przejazdu prywatnym samochodem osobowym jest
przediozenie ewidencji przebiegu pojazdu, stanowigcej zalacznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§7

1. Pracownikowi, ktéry w czasie podrdzy ponidst inne niezbedne wydatki zwigzane z ta
podréza okreslone lub uznane przez Dyrektora, zwraca si¢ je w udokumentowanej
wysokosci.

2. Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1 obejmuja oplaty za bagaz, przejazd drogami
platnymi i autostradami, postdj w strefie platnego parkowania, miejsca parkingowe
oraz inne niezbedne wydatki wiazace si¢ bezposrednio z odbywaniem podrézy
krajowej lub podrézy zagranicznej.

§8
1. Na wniosek pracownika moze by¢ wyplacona zaliczka na koszty podrézy stuzbowej,
w wysokosci wynikajacej z kalkulacji kosztow podrézy.
2. Pobrang zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciagu 14 dni od dnia powrotu z podrézy pod
rygorem potracenia nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia osoby delegowane;.
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§9

. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrézy krajowej lub podrozy zagranicznej

nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podroézy.

Do rozliczenia kosztéow podrézy, o ktérych mowa w ust.l, pracownik zalgcza
dokumenty, w szczeg6lnosci rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace poszczegdlne
wydatki. Jezeli przedstawienie dokumentéw nie jest mozliwe, pracownik sklada
pisemne os$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

W uzasadnionych przypadkach pracownik sklada pisemne o$wiadczenie
o okolicznosciach majacych wplyw na prawo do diet, ryczattow, zwrot innych kosztow
podrézy lub ich wysokos¢.

§10
Stwierdzenie wykonania zadania, bedacego przedmiotem delegacji pod wzgledem
merytorycznym, dokonuja osoby podpisujace polecenie wyjazdu stuzbowego
(zatwierdzenie merytoryczne), za$ pod wzgledem formalno — rachunkowym Glowny
ksiegowy lub upowazniony pracownik Dzialu finansowo — ksiggowego.
Zatwierdzone merytoryczne i rozliczone pod wzgledem formalno — rachunkowym
polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z zalacznikami, stanowi podstawg do wyplaty
naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytutu podr6zy stuzbowe;.

§11

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ kazdorazowo przepisy
Rozporzadzenia MP i PS z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe.

§12

Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2009 Dyrektora PUP z dnia 7 lipca 2009 r., zmienione
Zarzadzeniem Nr 4/2012 Dyrektora PUP z dnia 10 kwietnia 2012 r.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2013 1.




Zalgcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 5/2013

z dnia 1 marca 2013 r.
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imie i nazwisko
dzial, stanowisko
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Nisku

. WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY
NA UZYCIE SAMOCHODU PRYWATNEGO DO CELOW SLUZBOWYCH

Prosze¢ o wyrazenie zgody na uzycie mojego prywatnego samochodu do celéw stuzbowych.
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Ewidencja przebiegu pojazdu

Dane osoby uzywajacej pojazdu:

Imig i nazwisko:

Adres zamieszkania:

Dane pojazdu:
Marka i numer rejestracyjny:

Pojemnos¢ silnika:

Dane podatnika/pracodawcy:

Imig i nazwisko/Nazwa:

Zalgcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 5/2013
z dnia I marca 2013 r.

.............................................................................

AdIES: e s
NIP:

Numer Data Cel Opis Liczba Stawka za | Wartos¢ (kol. Podpis
kolejny | wyjazdu | wyjazdu | trasy faktycznie 1 km 5 x kol. 6) pracodawcy/
wpisu (skad - | przejechanych | przebiegu podatnika

dokad) km
| 2 3 - 5 6 7 8

Podsumowanie







