ZARZADZENIE Nr 12016
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie

z dnia 2016 roku

w sprawie dokumentowania i rozliczania kosztow
zwigzanych z podroézg stuzbowg

Na podstawie:  art. 77 ) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy
(Dz.U. z 2014 r., poz. 1502 z p6zn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej
(Dz. U. z 2013, poz. 167 z pézn. zm.).

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie
zarzgdza, co nastepuje:

§1

Postanowienia ogolne

1. Pracownicy Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie wykonuja zadania stuzbowe poza
siedziba pracodawcy, zwane w dalszej czgsci zarzadzenia ,,podrdza stuzbowa”, Srodkiem
transportu publicznego w wyjazdach poza miejscem pracy na podstawie polecenia stuzbowego
zwanego w dalszej czgsci zarzadzenia ,,delegacjy”.

2. Pracownicy Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie moga na swdj wniosek wykonywaé
zadania stuzbowe poza siedzibg pracodawcy po uzyskaniu zgody na przejazd w podrozy
stuzbowej samochodem osobowym niebgdacym wiasnoscig pracodawcy na podstawie delegaciji
okre$lonej w ust. 1. Wniosek pracownika stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Powyzsze ustalenia stosuje si¢ do podrozy stuzbowej wykonywanej w kraju jak i poza jego
granicami.

4. Dla wystawionych w danych roku polecen wyjazdow stuzbowych prowadzi si¢ ewidencjg.

§2
Rozliczanie podrozy stuzbowych

1. Zwrot kosztow podrdézy sluzbowej nastepuje po stwierdzeniu pobytu stuzbowego
w jednostce do ktdrej byt delegowany pracownik. Stwierdzenie pobytu stuzbowego winno by¢
zaopatrzone pieczecia jednostki do ktorej pracownik byl delegowany, podpisem i data.
W przypadku braku potwierdzenia, pieczatka i podpisem, osoba delegowana winna opisaé
pobyt stuzbowy w formie o$wiadczenia.

2. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej dokonywane jest na druku polecenia wyjazdu
stuzbowego.

3. Do rozliczenia kosztow podrdzy stuzbowej, pracownik ma obowiazek zataczyé stosowne
dokumenty (rachunki, faktury, bilety, itp.) potwierdzajace poniesienie wydatkéw. Powyzsze nie
dotyczy diet i wydatkow objetych ryczattami.




4. Jezeli przedstawienie dokumentow, o ktorych mowa w ust.3 nie jest mozliwe, pracownik jest
zobowiazany zlozy¢ pisemne os$wiadczenie o wysoko$ci poniesionego wydatku oraz
o przyczynach braku jego udokumentowania.

5. Pracownikowi, ktéry w czasie podrdzy stuzbowej nie korzystal z wyzywienia przyshuguje

dieta, na zasadach okre§lonych w § 7 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej

z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu

w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe] z tytulu podrézy stuzbowej

(Dz. U. z 2013, poz. 167).

W celu rozliczenia diety zatacza si¢ oswiadczenie stanowiace zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

7. Zwrot kosztow okreslonych w § 1 ust.2 wynosi iloczyn przejechanych kilometrow przez
stawke za jeden kilometr przebiegu. Stawka za 1 km przebiegu wynosi 45 % stawki okreslone;j
w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodoéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoécia pracodawcy
(Dz. U. Nr 27, poz.271 z pézn. zm.).

8. Pracownik  zobowiazany jest do  rozliczenia  kosztéw  podrozy  stuzbowej
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia.

9. W przypadku odbycia podrozy stuzbowej pojazdem stuzbowym, w celach szkoleniowych,
delegowany pracownik, zobowigzany jest do przedlozenia wraz z poleceniem wyjazdu
stuzbowego rozliczenie kosztow, co stanowi zatacznik nr 3.

o

§3

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spoleczne;j
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej
(Dz. U. z 2013 r, poz. 167 z pdzn. zm.), Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerdow niebedacych wiasnoscia
pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz.271 z pbzn. zm).

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2013 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie
z dnia 25 marca 2013 r. w sprawie dokumentowania i rozliczania kosztow zwigzanych z podrdza
stuzbowa.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 lutego 2016 r.




