Zarzadzenie Nr 17/2020
kierownika Powiatowego Centrum Pomocy rodzinie w Sremie

z dnia 3 sierpnia 2020 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami

stuzbowymi pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sremie

Na podstawie art.77° §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r.

poz. 1040 z pdézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia

29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu

w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;j

(Dz. U. z 2013 r., poz. 167) oraz ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od

0sob fizycznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1387 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Zarzadzenie okresla zasady delegowania, ewidencjonowania, sposobu postepowania
w wydawaniu polecen krajowych i zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych oraz rozliczania
kosztow podrozy stuzbowych pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sremie.
Zarzadzenie okresla wysoko$¢, warunki oraz sposob ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikom Powiatowego Centrum Pomocy rodzinie w Sremie

z tytulu podrézy stuzbowych odbywanych na obszarze kraju.

§2.

Osobami upowaznionymi do podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych sa :

1)
2)
3)

Starosta — dla kierownika;
kierownik — dla podlegtych pracownikow;
w przypadku nicobecnos$ci Kierownika — osoba upowazniona do zastgpowania kierownika

podczas jego nieobecnosci.

§3.
Polecenia podrozy stuzbowej rejestrowane sg w ewidencji delegacji prowadzonej przez

wyznaczonego pracownika.



. Do rozliczania rachunku kosztow podrézy shuzbowej delegowany obowigzany jest
dotaczy¢ dokumenty (rachunki) potwierdzajace wydatki.
Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy krajowej lub podrézy zagranicznej,

a takze jego rodzaj i klase, okresla zleceniodawca wyjazdu.

§ 4.
Po odbyciu polecenia wyjazdu stuzbowego druk delegacji wyjazdu sprawdza i podpisuje:
1) kierownikowi :
a) pod wzgledem merytorycznym — glowny ksiegowy PCPR, a w przypadku
nieobecnosci osoba zastepujaca,
b) pod wzgledem formalnym i rachunkowym — pracownik Dzialu do Spraw
Finansowo - Organizacyjnych,
2) pracownikom PCPR:
a) pod wzgledem merytorycznym Kierownik,
b) pod wzgledem formalnym i rachunkowym — pracownik Dziatu do Spraw Finansowo
- Organizacyjnych.
. Do wyptaty zatwierdza:
1) kierownikowi — gtdéwny ksiggowy, a w przypadku nicobecnos$ci osoba zastepujaca,
2) pracownikom PCPR — kierownik i gtowny ksiggowy, a w przypadku nicobecnosci

osoby zastepujace.

§5.

. Polecenia wyjazdéw stluzbowych wyrazone na druku polecenia odbycia podrézy
stuzbowej, ktore nie skutkuja koniecznoS$cig rozliczen finansowych dolaczane sa do
ewidencji delegacji stuzbowych.

. W przypadku zagubienia wystawionego polecenia odbycia podrozy stuzbowej, osoba
delegowana zobowigzana jest udzieli¢ wyjasnien zleceniodawcy wyjazdu. Oswiadczenie
wpinane jest do ewidencji delegacji, ktore nie skutkuja koniecznoscig rozliczen

finansowych.

§6.

. Jezeli pracodawca wyrazit zgode na przejazd w podrézy stuzbowej samochodem

osobowym bedacym wiasnoscia delegowanego pracownika, pracownikowi przystuguje



zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow

przez stawke za jeden kilometr przebiegu.

Stawke kosztu za jeden kilometr przebiegu ustala si¢ w wysokosci:

1) 0,5214 zt dla samochodéw osobowych o pojemnosci skokowej silnika do 900cm?,

2) 0,8358 zt za km dla samochodow osobowych o pojemnosci skokowej powyzej
900cm?.

. Do rozliczenia polecenia wyjazdu sluzbowego samochodem niebgdacym wiasnoscia

pracodawcy nalezy dolaczy¢:

1) druk polecenia wyjazdu wraz z okre$leniem ilo$ci przejechanych km(ewidencja
przebiegu),

2) bilety parkingowe z zaznaczeniem numeru rejestracyjnego pojazdu,

3) bilety za przejazd autostrada,

4) faktury (rachunki) za noclegi, jesli pracownik nie korzysta z ryczattu,

5) inne faktury(rachunki) na pozostate wydatki.

. W przypadku odbywania podrozy stuzbowej pojazdem przez wigcej niz jedng osobe

zwrot kosztow przejazdu przystuguje wyltacznie jego posiadaczowi.

§7.
. Z tytulu podrdzy krajowej oraz podrozy zagranicznej, odbywanej w terminie i miejscu
okreslonym przez osobg¢ uprawniong do podejmowania decyzji w sprawie podrozy
stuzbowych, pracownikowi przystuguja:
1) diety,
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow,

b) dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;j,

C) noclegow,

d) innych niezb¢dnych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych

przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

§8.

. Dieta w czasie podrozy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow
wyzywienia 1 wynosi 30 zt za dobeg podrézy.
. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrozy krajowej (wyjazdu)

do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego w nastepujacy sposob:



10.

1) jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
c) ponad 12 godzin — przystuguje dicta w pelnej wysokosci;
2) jezeli podréz trwa dluzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepeina, ale rozpoczeta dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
Dieta nie przystuguje:
1) za czas delegowania do miejscowos$ci pobytu stalego lub czasowego pracownika oraz
w przypadkach, o ktérych mowa w ust.10,
2) jezeli pracownikowi zapewniono bezplatne catodzienne wyzywienie.
Kwotg diety, o ktorej mowa w ust. 1, zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie — 25% diety,
2) obiad —50% diety,
3) Kkolacja —25% diety.
W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktore;j
zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.
Za nocleg podczas podrézy krajowej w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie
pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, jednak
nie wyzszej za jedng dobe hotelowa niz dwudziestokrotno$¢ stawki diety.
W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow
noclegu stwierdzonych rachunkiem w wysokosci przekraczajacej limit, o ktérym mowa
W ust. 6.
Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i1 ktory nie przedlozyt
rachunku, o ktorym mowa w ust. 6, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci
150% diety.
Ryczalt za nocleg przystuguje, jezeli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomiedzy
godzinami 21 7.
Zwrot kosztow noclegu lub ryczalt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze
jezeli pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do

miejscowosci statego lub czasowego pobytu.



11. Za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrézy krajowej pracownikowi przystuguje ryczatt
na pokrycie kosztow dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20%
diety.

12. Ryczatt, o ktorym mowa w ust. 11, nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztow

dojazdow.

§9.

Rozliczenie kosztow podrézy przez pracownika winno by¢ dokonane nie pdzniej niz

w terminie 7 dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbowe;.

§ 10.
Traci moc Zarzadzenie nr 14/2009 kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Sremie z dnia 2 pazdziernika 2009 .

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



