ZARZADZENIE Nr 16 /2011
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Lubuczewie

z dnia 30 czerwc 2011 roku

w sprawie dokumentowania i rozliczania kosztow zwigzanych z podroza

shuzbowa

Na podstawie :

Art.77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. z
1998 roku Nr 21 poz. 94 ze zmianami)

Art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz.U.z 2009 Nr
152 poz. 1223 ze zmianami)

w zwiazku z § 21 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19
grudnia 2002 roku w sprawie szczegblowych zasad ustalania oraz naleznosci
przystugujacych pracownikowi z tytulu  podrozy stuzbowej na obszarze kraju
(Dz.U,Nr 236 poz. 1990 z p6zn. zmianami) i § 2 i 8 rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 rokuw sprawie szczegotowych
zasad ustalania oraz  wysoko$ci nalezno$ci przystugujacych pracownikowi  z tytutu
podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz.U.Nr 226 poz. 1991 ze zmianami ),

art. 34a ustawy z czerwca 2007 roku o transporcie drogowym (tj. Dz.U.
Nr 125 poz.874 ze zmianami) 1 rozporzadzenia Ministra Transportu  z dnia 23
pazdziernika 2007 roku zmieniajace rozporzadzenie w sprawie warunkow ustalania

oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stluzbowych
samochodéw osobowych,motocykli imotorowerow niebedacych wlasnoscia pracodaw
cy (Dz.U.Nr 201 poz.1462 z p6zn.zmianami )

zarzadza sig , co nastgpuje:

§1

. Pracownicy Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie wykonuja zadania stuzbowe

poza siedziba pracodawcy zwane w dalszej czeéci zarzadzenia ,,podréza stuzbowa”
srodkiem transportu publicznego w wyjazdach poza miejscem pracy na podstawie
polecenia stuzbowego zwanego w dalszej czg$ci zarzadzenia ,,delegacja”.

Pracownicy Domu Pomocy Spotecznej w Lubuczewie moga na swo] wniosek
wykonywa¢ zadania shuzbowe poza siedziba pracodawcy po uzyskaniu zgody na
przejazd w podrozy stuzbowej samochodem osobowym niebgdacym wiasnoscia
pracodawcy na podstawie delegacji okreslonej w ust. 1 Wniosek pracownika stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

Zwrot kosztow podrozy sluzbowej nastgpuje po  stwierdzeniu pobytu stuzbowego
w jednostce do ktorej byt delegowany pracownik. Stwierdzenie pobytu stuzbowego
winno by¢ zaopatrzone pieczecia jednostki do ktorej pracownik byt delegowany,
podpisem i data .W przypadku braku potwierdzenia pieczatka i podpisem osoba
delegowana winna opisa¢ cel wyjazdu w formie o§wiadczenia.

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

Podczas wykonywania zadan shluzbowych okreslonych wust. 2 rozliczenie kosztow
nastgpuje w ten sposob, ze w podrozy shuzbowej do miejscowosci oddalonej od



siedziby pracodawcy w odlegtosci powyzej 10 km, stawka za 1 km przebiegu
wynosi 40 % stawki okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25
marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i
motoroweréw niebedacych wlasnoscia pracodawcy.

§2

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

§3

w sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ rozporzadzenie Ministra Pracy 1
Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie szczegdtowych zasad
ustalania oraz  wysokos$ci naleznos$ci przystugujacych pracownikowi z tytulu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236 poz. 1990 ze zmianami), rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w  sprawie szczegotowych
zasad ustalania oraz  wysokosci naleznosci przystugujacych ~ pracownikom
z tytulu podrozy shuzbowej poza granicami kraju (Dz. U.Nr 27 poz. 271 ze zmianami) oraz
rozporzadzenia Ministra Transportu zdnia 23 pazdziernika 2007 roku zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw
uzywania do celow stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli 1 motorowerow
niebedacych wtasnoscia pracodawcy (Dz. U.Nr 201 poz. 1462 ) .

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu Ksiggowemu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 16/2011
z dnia 30.06.2011 roku

(imi¢ 1 nazwisko wnioskodawcy)

WNIOSEK
o odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym

niebedacym wlasnoscig pracodawcy

Proszg¢ o wyrazenie zgody na przejazd samochodem osobowym (marka, typ) ....................
(nr rejestracyjny pojazdu) ...........oeiiiinnn.. (poj. silnika) .....................

10 T 13 [ PP

LA ¢S L PP
Data lub okres odbywania podrozy stUZbOWe] .........coiiiiiiiiiiiiii e
Przewidywana 1108§€ km (dZiennie) ...........o.eiiniiiiiiiiiiii e
Stawka wg rozporzadzenia ................... zt/km

Koszt przejazdu ..................... zt ( stawka wg rozporzadzenia x 40% x ilo$¢ km)

(podpis wnioskodawcy)

sprawdzono merytorycznie

(podpis osoby sprawdzajacej —sekretariat)

DECYZJA
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na odbycie podrozy stuzbowej samochodem

niebedacym wlasnos$cia pracodawcy na warunkach wskazanych we wniosku.

Lubuczewo, dnia ...........oooeeeee

(podpis — pieczatka)



