ZARZADZENIE NR 7/2014
Kierownika Administracji Mieszkan Komunalnych w Lubaniu

z dnia 30-04-2014r.

w sprawie: zasad rozliczania delegacji stuzbowych oraz zasad uzywania samochodu
prywatnego jako $rodka transportu do odbycia podrézy stuzbowe;j
w Administracji Mieszkan Komunalnych w Lubaniu

na podstawie: Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spoftecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie
naleznosci przystugujqcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U2013r.poz. 167) oraz Rozporzqdzenia Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow nie bedqcych wlasnosciq pracodawcy
(Dz.U.2002r.,Nr 27, poz. 271 z pozn. zm)

W celu racjonalnego wykorzystania §rodkow na podroze stuzbowe zarzadzam wprowadzenie
zasad wystawiania 1 rozliczania delegacji sluzbowych oraz zasady uzywania samochodu
prywatnego jako $rodka transportu do odbycia podrézy stuzbowej w Administracji Mieszkan
Komunalnych w Lubaniu, co nastepuje:

§1

ZASADY WYSTAWIANIA 1 ROZLICZANIA DELEGACIJI
SEUZBOWYCH W ADMINISTRACJI MIESZKAN KOMUNALNYCH W LUBANIU

1. Prawo do naleznosci na pokrycie kosztow podrézy stuzbowej przyshuguje pracownikowi
Administracji Mieszkan Komunalnych w Lubaniu jezeli wykonywat zadanie stuzbowe
poza stalym miejscem swojej pracy i wykonywanie tego zadania byto skutkiem polecenia
pracodawcy.

2.W Administracji Mieszkan Komunalnych prowadzi si¢ rejestr wystawionych polecen
wyjazdu stuzbowego elektronicznie i papierowo (delegacji stuzbowych) — zatacznik Nr 1 do
w/w zarzadzenia

3.Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawiera¢ wymienione nizej elementy:

1) Numer

2) Imig 1 nazwisko

3) Stanowisko stuzbowe

4) Okreslenie celu podrozy

5) Czas jej trwania (daty)

6) Okreslenie srodka transportu w do odbycia podrozy stuzbowe;

7) Miejscowo$¢ docelowa podrozy

8) Datg wystawienia.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Kierownik AMK

5. Miejscowos$¢ rozpoczeceia 1 zakonczenia podrozy stuzbowej okresla Kierownik AMK

6.Kierownik AMK moze uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczegcia lub zakonczenia podrozy



stuzbowej miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.

7. Przy wyborze trasy oraz rodzaju §rodka komunikacji delegowany pracownik jest
zobowiazany do kierowania si¢ zasadami gospodarnosci i oszczednosci.

8. Dieta w czasie podrézy stuzbowej przeznaczona jest na pokrycie zwigkszonych kosztow
wyzywienia 1 wynosi zgodnie z Rozporzadzeniem MPiPS z dnia 29 stycznia 2013 roku w
sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz.U.2013 poz167).

9 .Jezeli pracownik rozlicza diet¢ na rachunku kosztow podrdzy (druk delegacji) sktada
o$wiadczenie o nastepujacej tresci: ,,0$wiadczam, ze w dniv/ach .......... ._hie
zabezpieczono catodziennego wyzywienia” (zatacznik Nr 2)

10. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zatacza dokumenty (bilety, rachunki)
potwierdzajace poniesione wydatki oraz ofert¢ wraz z planem szkoleniowym

11. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych wydatkéw
po zlozeniu pisemnego o$wiadczenia o wysokosci poniesionych kosztow 1 przyczynach
braku ich udokumentowania. Decyzje o zwrocie podejmuje Kierownik.

12. Podstawg rozliczenia wyjazdu stuzbowego stanowi:

1) prawidlowo wypelniona delegacja

2) dowody poniesionych kosztow przez pracownika: bilety, faktury, rachunki, oraz inne
dowody.

13. W przypadku braku biletow (zniszczenie, zgubienie, itp.) delegacja powinna by¢
rozliczona wedtug obowiazujacych cen biletéw na danej trasie przejazdu po przedtozeniu
przez delegowanego oswiadczenia o przyczynie braku dowodow.

14. Kazdy delegowany pracownik zobowiazany jest przedtozy¢ prawidlowo wypeiniona
delegacje z zalacznikami pracownikowi kadr w jednostce w terminie 3 dni od zakonczenia
podrézy stuzbowej.

15. W przypadku podrézy stuzbowej trwajacej 8 godzin 1 wigcej pracownik zobowiazany jest
ztozy¢ oswiadczenie okreslajace, ktory z positkow zapewniony byl bezptatnie, zgodnie
z zalacznikiem nr 3

16. Brak poniesienia wydatkéw nie stanowi podstawy do zaniechania przez pracownika
przedtozenia delegacji do rozliczenia.

17. Potwierdzona za zgoda pod wzgledem merytorycznym wraz z kompletnymi
dokumentami delegacje¢, pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi w jednostce
przekazuje w terminie 3 dni do Gtownej Ksiggowej celem weryfikacji formalno-
rachunkowej oraz skierowania do wyptaty.

18. Rozliczenie delegacji nastgpuje nie p6zniej niz 14 dni od jej zakonczenia.

19. W przypadku anulowania wcze$niej zatwierdzonej delegacji pracownik kadr zobowiazany
jest przekresli¢ druk delegacji , potwierdzi¢ fakt anulowania wlasnorgcznym podpisem i
data oraz umiesci¢ na druku delegacji oraz w rejestrze delegacji stowo ,,anulowano”

20. Druki delegacji anulowanych powinny by¢ przechowywane w kadrach jako zataczniki do
rejestru delegacji.

§2

ZASADY UZYWANIA SAMOCHODU PRYWATNEGO JAKO SRODKA
TRANSPORTU DO ODBYCIA PODROZY SLUZBOWEJ

1. Srodkami lokomocji podczas odbywania podrozy stuzbowych sa:
autobus PKS, pociag osobowy zwykly oraz pociag pospieszny lub inny srodek
publiczny transportu zbiorowego.

2. Na wniosek pracownika Kierownik moze wyrazi¢ zgode¢ na przejazd samochodem



osobowym, nie bedacym wilasnoscia pracodawcy. Wniosek ze zgoda
Kierownika dotacza si¢ do rozliczenia podrozy stuzbowej. (zatacznik Nr 4).

3. W przypadku wskazania pracownikowi samochodu prywatnego jako $rodka transportu
do odbycia podrézy stuzbowej ustala si¢ stawke za jeden kilometr przebiegu

pojazdu na potrzeby rozliczania kosztow podrozy stuzbowej samochodem osobowym
niebgdacym wilasnoscia pracodawcy w wysokosci 60% stawki za jeden kilometr przebiegu
pojazdu okreslonej w § 2 pkt. 1 lit. a i b rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli, motoroweréw niebgdacych wtasnoscia
pracodawcy (Dz.U.Nr 27, poz. 271 z pdzn. zmianami).

4.W przypadku odbycia podrozy stuzbowej pojazdem nie bedacym wiasnoscia
pracodawcy, pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiona wobec niego
szkode w zwiazku z uzywaniem prywatnego samochodu do celow stuzbowych.

5. W przypadku uzasadnionych potrzeb zwrotowi podlegaja rowniez inne realnie
poniesione wydatki zwiazane z uzywaniem samochodu prywatnego np. optata za
przejazd platna autostrada , optata za korzystanie z parkingu. Do rozliczenia wydatkow
pracownik zobowiazany jest zataczy¢ dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegblne wydatki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalaczniki:
1.Rejestr wystawionych polecen wyjazdu stuzb. (delegacji stuzbowych) —zatacznik nr 1
2. Oswiadczenie o nie zabezpieczeniu catodziennego wyzywienia” - zatacznik nr 2
3.08wiadczenie o odbyciu podrézy stuzbowej —zatacznik Nr 3
4. Wniosek o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym
nie bedacym wilasnoscia pracodawcy — zatacznik nr 4

5. Ewidencja przebiegu pojazdu — zalacznik nr 5



,O8wiadczam, ze w dniu/ach

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Kierownika Administracji Mieszkan Komunalnych w Lubaniu
z dnia 30-04-2014r.

OSWIADCZENIE

nie zabezpieczono catodziennego wyzywienia”

Podpis pracownika



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Kierownika Administracji Mieszkan Komunalnych w Lubaniu
z dnia 30-04-2014r.

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze w dniachod .................... r.do...oooeiiiiinnl. r. odbylem/odbylam
podroz stuzbowa zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr ............ z dnia............

w ramach ktorej:

= zapewniono mi bezplatne catodzienne wyzywienie*
s zapewniono mi bezptatne $niadanie

= zapewniono mi bezptatny obiad*

o zapewniono mi bezptatnag kolacje *

° nie zapewniono mi bezplatnego wyzywienia*

* Zaznaczy¢ wiasciwa lub wlasciwe odpowiedzi

Jestem $wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego o§wiadczenia

podpis pracownika



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Kierownika Administracji Mieszkan Komunalnych w Lubaniu
z dnia 30-04-2014r.

stanowisko
Kierownik Administracji Mieszkan
Komunalnych w Lubaniu

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODBYCIE PODR(')ZY SLUZBOWEJ
SAMOCHODEM OSOBOWYM NIE BEDACYM WLASNOSCIA PRACODAWCY

Proszg o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej wlasnym $rodkiem transportu.
zgodnie z zasadami uzywania samochodu prywatnego jako srodka transportu do odbycia
podrézy stuzbowej, okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 7/2014 Kierownika Administracji
Mieszkan Komunalnych w Lubaniu z dnia 30-04-2014r.

1. Data. Miejsce i cel wyjazdu

2. Srodek transportu: samochdd Marki: ...........cocoeveeveveeveeeieeeeeeeerseeeen, nr
T€JESIIACYJNY: wvvveeeireerrreerreeerveeens s POj. SKOKOWa: ...ooeeiiieiiieeiieeeeeeee cm, stanowiacy
moja wlasnos¢.

3. Jednoczes$nie o§wiadczam, ze posiadam uprawnienia do kierowania samochodem.

Podpis osoby wnioskujacej

Wyrazam zgode

Data i podpis pracodawcy



Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Kierownika Administracji Mieszkan Komunalnych w Lubaniu
z dnia 30-04-2014r.

imi¢ i nazwisko

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

NR REJESTRACYJNY POJAZDU: ....ccciiiiiiiiinn.

POJEMNOSC SILNIKA

Lp. Data wyjazdu Opis trasy Cel wyjazdu Liczba Stawka za 1 km Warto$¢ z Podpis
od do wyjazdu faktycznie przebiegu kolumn 516 | Kierownika

przejechanych akcept.

kilometrow wyjazd

1 2 3 4 5 6 7 8




