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ZARZADZENIE Nr 3/2013
DYREKTORA
samorzadowego zakladu budzetowego
Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Okonku
Z dnia 01.01.2013r.

w sprawie zasad wystawiania polecen wyjazdéw stuzbowych i rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych
przez pracownikéw zatrudnionych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Okonku

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznoséci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz.1990 z péén. zm.), Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania
nalemmosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz.1991 z p6Zn. zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw shizbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerdw nie bedacych wilasnoécia pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6Zn. zm.),

zarzgdza si¢ co nast¢gpuje:

I. Postanowienia ogélne

§ 1. Podréza stuzbowa jest wykonanie zadania okredlonego przez Dyrektora Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Okonku lub w zastgpstwie upowazniona osobe poza siedziba pracodawcy w
terminie i w miejscu okresionym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

1. Pracownicy odbywaja podréze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez
Dyrektora ZGKiM lub w zastgpstwie upowazniona osobg. W przypadku, gdy udajacym si¢ w podrdz jest
Dyrektor ZGKiM delegujacym jest Burmistrz Okonka.

2. Podrézy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy i na nim ciazy obowiazek ponoszenia
zwigzanych z tym kosztow.

§ 2. Miejscem rozpoczecia i zakoriczenia podrozy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby pracodawcy.

1. W uzasadnionych przypadkach Dyrektora ZGKiM moze wyrazi¢ zgod¢ na rozpoczecie podrozy stuzbowej z
migjscowosci stalego fub czasowego pobytu pracownika.

2. Nie uznaje si¢ za podréz sluzbowa delegowania pracownika do migjscowosci jego statego lub czasowego
pobytu.

§ 3. Na wniosek pracownika moze by¢ dokonana zaliczka na pokrycie niezbednych kosztow wyjazdu.
W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sklada wniosek (dolna czesé druku: polecenia wyjazdu
stuzbowego), ktéry zatwierdzany jest do wyplaty przez gtéwna ksiggows ZGKiM oraz dyrektora lub w
Zastepstwie upowaznione osoby.



1. Wyjazd stluzbowy winien byé potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do ktérej pracownik zostat
delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia, wykonanie zadania potwierdza przelozony
delegowanego pracownika.

I1. Srodek transportu i koszty przejazdu w podrézy siuzbowej

§ 4. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla w poleceniu wyjazdu Dyrektor
ZGKiM lub w zastepstwie upowazniona osoba, kierujac sie zasada racjonalizacji kosztéw podrozy z
uwzglednieniem jej charakteru i utrudnien zwiazanych z dojazdem,

1. Podstawowymi $rodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej sg srodki komunikacji publiczne;j.

2. Zwrot kosztéw przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje ceng biletu érodka transportu
okreslonego w polecenin wyjazdu shuzbowego lacznie z cena biletu upowazniajacego do miejsca
rezerwowanego z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany érodek transportu, bez wzgledu na
to, z jakiego tytulu ulga ta przystuguje.

3. Delegowany pracownik moze na wiasng odpowiedzialno$é dokona¢ zmiany érodka transportu na inny niz
zalecony. W takim przypadku pracownik skiada wraz z rozliczeniem kosztéw podrozy stosowne oswiadczenie.
Nalezny zwrot kosztéw przejazdu nie moze wowczas przewyzsza¢ obowiazujgcej ceny biletu na przejazd
zaleconym érodkiem transportu.

4. W przypadku przejazdu s$rodkiem transportu drozszym niz okre$iony w poleceniu wyjazdu stuzbowego
krajowego, roznice miedzy ceng biletu $rodka komunikacji uzytego do przejazdu, a cena biletu $rodka
komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu shuzbowego pokrywa pracownik.

§ 5. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika, Dyrektor ZGKiM moze wyrazi¢ zgode na
odbycie podrézy shuzbowej samochodem wiasnym pracownika.

1. Podréz shuzbowa pojazdem niebgdacym wiasnoscia pracodawcy, powinna odby¢ si¢ najkrotsza frasa, ktérej
bez uzasadnionych powodéw nie powinne si¢ wydluzaé. Wysokoé¢ ustalonych kilometréw do miejscowosci
osciennych stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzenia. Wysoko$¢ kilometréw do pozostatych miejscowosci nalezy
ustali¢, wykorzystujac strong internetowa:  www. odleglosci.info . Wydruk wyliczonej trasy nalezy dolgczyé,
jako zalacznik do polecenia stuzbowego.

2. Pracownik udajacy si¢ w podréz samochodem wilasnym, rozliczajac koszty podrézy, skiada dokument
ewidencji przebiegu pojazdu (zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia).

3. Ustala sig nastepujace stawki za 1 ki przebiegu pojazdu:
1) dia samochodu osobowego:
a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 ¢m’ - 0,5214 zi,
b) o pojemnosci skokowej siinika powyzej 900 cm” - 0,8358 zt,
2) dla motocykla - 0,2302 z1,
3) dla motoroweru - 0,1382 zi.

4. Stawki okreslone zgodnie z ust. 3 majg takZze zastosowanie do umdw cywilnoprawnych zawartych z
pracownikami o przyznaniu ryczaltéw na jazdy lokalne.



111 Diety i ryczalty

§ 6. Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi, ktéry korzystat z bezplatnego
calodziennego wyzywienia.

1. W przypadku braku bezplatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawcg czgéciowego wyzywienia w
czasie krajowej podrézy stuzbowej, delegowanemu pracownikowi przyshuguje dieta w wysokosci okre$lonej w
Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samerzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrézy shuzbowej na obszarze kraju
(Dz. U. Nr 236, poz.1990 z p6im. zm.).

2. Pracownikowi udajgcemu si¢ w zagraniczng podréz stuzbowa przystuguje dieta na zasadach i w wysokosci
okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokos$ci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy
stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz.1991 z péZn.zm.).

IV. Dokumentowanie i rozliczanie kosztéw podroézy stuzbowej
§ 7. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy shuizbowej na wiasciwym druku polecenia
wyjazdu stuzbowego, do ktérego nalezy dotaczy¢ program pobytu w delegacji oraz dokumenty (rachunki, bilety,
paragony) potwierdzajace poszczegdlne wydatki.

1. Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia kosztéw podrézy shuzbowej
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia powrotu .

V. Postanowienia koncowe

§ 8. W przypadku pedrozy shuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia granicy polskiej albo
do chwili startu samolotu w drodze za granice majg zastosowanie zasady dotyczace sposobu rozliczania podrozy
krajowych.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ glownej ksiggowej ZGKiM oraz podaje si¢ do publicznej
wiadomosci.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




