P er——— BURMISTRZ CZERSKA

Urzad Miejski
ul.Kosciuszki 27
89-650 Czersk

BR.0050.55.2013

Zarzadzenie nr 490/13
Burmistrza Czerska
z dnia 18 kwietnia 2013 r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwiazanych z podrézami stuzbowymi
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Czersku

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 i art. 60 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym (t. j. — Dz. U. 2 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 ze. zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 .
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam instrukcje ustalajgca zasady delegowania i rozliczania kosztow podrozy stuzbowych
pracownikow Urzedu Miejskiego Czersku zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie nr 170/07 Burmistrza Czerska z dnia 17 sierpnia 2007 r. w sprawie zasad
delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikow.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 490/13
Burmistrza Czerska

z dnia 18 kwietnia 2013 r.

INSTRUKCJA
w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi
pracownikéw Urzedu Miejskiego Czersku

Zgodnie z definicjg zawartg w art. 77° § 1 Kodeksu pracy pracownikowi wykonujacemu na polecenie
pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza
statym miejscem pracy przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z podrozg stuzbowa.
Warunki oraz wysoko$¢ naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej okresla rozporzgdzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz. U. 22013 r., poz. 167).

§1.

1. Pracownicy, mogg odbywaé podréze stuzbowe na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza Gminy. Polecenie wyjazdu, winno by¢ sporzadzone dla celéw dowodowych na druku
,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy, srodek lokomociji
wilasciwy do odbycia podrozy (autobus, samolot, pociag, samochdd stuzbowy) oraz cel podrézy
w ,poleceniu wyjazdu stuzbowego” okreslajg odpowiednio Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz Gminy.

2. Na wniosek pracownika moze zosta¢ udzielona zgoda na przejazd w podrézy samochodem
osobowym nie bedacym wiasnoscig Gminy Czersk.

3. Pracownikom odbywajgcym podroze stuzbowe przystugujg $wiadczenia ustalone w Rozporzgdzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167). Na podstawie § 2 pkt 2 lit. d wyzej wymienionego
rozporzadzenia za uzasadnione uznaje sie wydatki merytoryczne zwigzane z celem podrézy tj. optaty
za bagaz, przejazd drogami patnymi i autostradami, postdj w strefie ptatnego parkowania, miejsca
parkingowe itp.

4. Na wniosek pracownika na niezbedne koszty podrézy przyznaje sie zaliczke.

5. W przypadku uzywania w podrézy stuzbowej samochodu nie bedgcego wilasnoscig pracodawcy
stawke za 1 km przebiegu ustala sie w wysokosci i na zasadach okreslonych w Rozporzgdzeniu
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motoroweréw nie bedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm.).

§2

Pracownicy wyjezdzajgcy w podréz stuzbowag za granice otrzymujg zaliczke w walucie obcej na
niezbedne koszty podrézy i pobytu na podstawie dokumentu wniosku ,wyjazd stuzbowy za granice kraju”.
Whioski na wyjazd za granice nalezy skiada¢ bezposrednio w sekretariacie Urzedu Miejskiego na 5 dni
przed datg wyjazdu. Kwota wnioskowanej zaliczki w walutach obcych nie powinna przekracza¢ wysokosci
wynikajacej z limitu diet, limitu hotelowego lub ryczattu oraz dodatkowej jednej diety na dojazdy. Zaliczke
ustala sie w petnych kwotach. Za zgoda pracownika zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej
w wysokoéci stanowiacej rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej. Zaliczke
wyptaca sie w Kasie Urzedu Miejskiego w godzinach urzedowania lub przekazuje na rachunek bankowy
wskazany przez osobe wyjezdzajgca.



§3.

1. Dokumenty wymagane do rozliczenia kosztéw podrozy:

a) rachunek kosztow podrézy — rozliczenie kosztéw podrézy na terenie kraju (druga strona
polecenia wyjazdu stuzbowego),

b) rachunek kosztéw podrozy stuzbowej poza granicami kraju — rozliczenia wydatkéw z pobranej
zaliczki w walucie obcej (druga strona polecenia wyjazdu stuzbowego — rozliczenie nastepuje
w walucie otrzymanej zaliczki),

¢) rachunki na wydatki merytoryczne zwigzane z celem podrézy wymienione w § 1 ust. 3,

d) bilety kolejowe, lotnicze, autobusowe lub faktury wystawione na adres Urzedu Miejskiego
w Czersku

2. Dokumentowania nie wymagajg naleznosci ustalone w formie ryczaftow.

3. Rachunki wymienione ust. 1 lit. a i b sporzadzone przez osobe delegowang winny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i podpisane przez osobe zlecajacg wyjazd na okolicznos¢ wykonania
zadania oraz sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Rachunki wraz z dokumentami
potwierdzajgcymi poszczegolne wydatki nalezy sklada¢ do rozliczenia w Wydziale Finansowym.



