ZARZADZENIE Nr 52/2023

Burmistrza Miasta i Gminy w Prabutach

z dnia 29 marca 2023 roku

w sprawie szczegélowych zasad rozliczania kosztow podrézy stuzbowych na obszarze
kraju przez dyrektoréw szkot prowadzonych przez Miasto i Gmine¢ Prabuty dla, ktorych
prowadzona jest wspolna obsluga administracyjna, organizacyjna oraz finansowo-
ksiegowa (to jest: Szkola Podstawowa nr 2 im. Obroncéw Westerplatte w Prabutach, Szkota
Podstawowa w Obrzynowie, Szkota Podstawowa im. Kresowian w Rodowie, Szkola

Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Trumiejkach) oraz ich pracownikéw.

Na podstawie art. 10a 1 art. 10b, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
zdnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli 1 motorowerdéw
niebedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002 r., Nr 27, poz. 271 z p6ézn. zm.) Oraz
Uchwaty nr 11/8/2018 Rady Miejskiej w Prabutach z dnia 28 listopada 2018,

Burmistrz Miasta i Gminy w Prabutach

zarzadza, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie reguluje zasady organizowania 1 rozliczania podrozy stuzbowych dyrektorow
oraz pracownikoéw zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez Miasto i Gmine Prabuty
dla, ktéorych prowadzona jest wspolna obstuga administracyjna, organizacyjna
oraz finansowo-ksiggowa to jest: Szkola Podstawowa nr 2 im. Obroncow Westerplatte

W Prabutach, Szkota Podstawowa w Obrzynowie, Szkola Podstawowa im. Kresowian



W Rodowie, Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Trumiejkach w tym Korzystania

Z stuzbowych lub prywatnych samochodéw osobowych w podrézach stuzbowych.

§2.

Miejscowo$¢ rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy okresla pracodawca. Pracodawca moze
uznaé¢ za miejscowo$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy miejscowos¢ statego pobytu lub

czasowego pracownika.

§3.

Z tytulu podrozy odbywanej w terminie i miejscu okre§lonym przez pracodawce,
pracownikowi przystluguja diety oraz zwrot kosztow: przejazdow, noclegdéw, innych
udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych przez pracodawce odpowiednio do

uzasadnionych potrzeb, dojazdéw $srodkami komunikacji miejscowe;.

§4.
Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia w czasie podrozy

i wynosi 45,00zt za dobe podrozy.

§5.

Naleznos¢ z tytulu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrozy (wyjazdu) do powrotu

(przyjazdu) po wykonaniu zadania, w nastgpujacy sposob:

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 polowa diety,
c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
1) jezeli podréz trwa dluzej niz dobg, za kazdg dobe przystuguje dieta w pelnej

wysokosci, a za niepelng ale rozpoczeta dobe:

a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety,



b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci,

2) Dieta nie przystuguje:

a) Za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika
oraz w przypadkach, o ktorych mowa w § 11,

b) Jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.

c)
§6.

Kwote diety zmniejsza si¢ o koszt otrzymanego bezplatnego wyzywienia przyjmujac, ze

kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) Sniadanie- 25% diety;
2) Obiad- 50% diety,

3) Kolacja- 25% diety.
4)

§7.

W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelowej (noclegowej), w ramach ktorej
Swiadczono wyzywienie, przepis §6 stosuje si¢ odpowiednio.

§8.

1. Za kazda rozpoczeta dob¢ w podrézy krajowej pracownikowi przystuguje ryczalt na
pokrycie kosztow dojazdu srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.

2. Ryczalt, o ktorym mowa w ust.1, nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztow
dojazdu.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie, jezeli na wniosek pracownika (zatacznik nr 1) pracodawca
wyrazi zgode na pokrycie udokumentowanych kosztoéw dojazdéw $rodkami komunikacji
miejscoweyj.

Regulujac zwrot kosztow dojazdu $rodkami komunikacji miejscowej przyjeto zasade, ze na
pokrycie tego rodzaju kosztéw, pracownikowi przystuguje ryczalt w wysokosci 20% diety (t;.
obecnie 9,00 zt ) za kazda rozpoczgta dobg w podrozy. Na wniosek pracownika, pracodawca
moze rowniez wyrazi¢ zgod¢ na pokrycie kosztow dojazdu komunikacji miejscowej
faktycznie poniesionych przez pracownika w pelnej wysokosci, pracownik wowczas
zobowigzany jest do wlasciwego udokumentowania poniesionych kosztow przejazdu.
W takim przypadku pracownikowi nie przystuguje ryczatt.




1)

2)

3)

4)

§9.

Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy krajowej, a takze jego rodzaj i klase
okresla pracodawca.

Zwrot kosztow przejazdu przystuguje pracownikowi w wysokosci udokumentowane;j
biletami lub fakturami obejmujacymi ceng¢ biletu, $rodka transportu, wraz ze
zwigzanymi z nimi optatami dodatkowymi, w tym ,,miejscowkami” z uwzglednieniem
posiadanej przez pracownika ulgi na dany $rodek transportu, bez wzglgdu na to
z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

Na wniosek pracownika, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd samochodem
osobowym, niebedacy wilasnoscig pracodawcy. W takim przypadku pracownikowi
przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych
kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalong przez pracodawce,
ktéra nie moze by¢ wyzsza niz okre§lona w przepisach wydanych na podstawie art.
34a ust.2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym ( Dz. U. z 2022 r.
poz. 2201).

Pracodawca na poleceniu wyjazdu stuzbowego wskazuje $rodek transportu wlasciwy

do odbycia podrézy stuzbowej (np. autobus, rodzaj pociagu tj. osobowy, pospieszny,
ekspres). Samowolna zmiana przez pracownika $rodka transportu moze spowodowac
odmowe zwrotu kosztow w czeSci przekraczajacej koszty przejazdu $rodkami
transportu wskazanym przez pracodawce.
Pracownik ma mozliwo$¢ odbycia podrozy samochodem osobowym nie bedacym
wlasnoscig pracodawcy. Pracownik aby moégl skorzysta¢ z takiej mozliwo$ci, musi
ztozy¢ pracodawcy odpowiedni wniosek i uzyska¢ jego zgode Zalgcznik nr 2. W
takim przypadku pracownikowi przyshuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokos$ci
stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr
przebiegu, ustalong przez pracodawce:

e 0,89 z1 — dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900cm3,

e 1,15 z1- dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900cm3.

§10.

Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie $§wiadczacym ustugi noclegowe, pracownikowi
przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, jednak nie wyzej
za jedna dobe hotelowa niz dwudziestokrotnos¢ stawki diety.

Pracownikowi ktoremu nie zapewniono bezplatnego noclegu i ktéry nie przedtozyt
rachunku o ktorym mowa w ust 1, przystuguje ryczalt za kazdy nocleg w wysokoS$ci
150% diety.

Ryczalt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nocleg trwa co najmniej 6 godzin
pomiedzy 21, a 7.

Zwrot kosztéw 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.



W mysl tego przepisu zwrot kosztow noclegu moze przystugiwaé¢ badz w wysokosci
faktycznej poniesionej przez pracownika (pracownik zobowiagzany jest wowczas do
przedtozenia odpowiedniej faktury), badz w formie ryczattu (w przypadku gdy pracownik nie
przedtozy rachunku i1 nie zapewniono mu bezptatnego noclegu). Ryczalt za nocleg
przystuguje w wysokosci 150% diety (tj. 67,50zt). Zwrot kosztow noclegu przystuguje tylko
wowczas, gdy pracownik faktycznie nocuje w czasie podrdzy stuzbowej poza miejscowoscig
w ktorej mieszka.

§11.

Pracownikowi przebywajagcemu w podrozy trwajacej co najmniej 10 dni przyshuguje zwrot
kosztow przejazdu w dniu wolnym od pracy, $rodkiem transportu okres§lonym przez
pracodawce, do miejscowosci pobytu statego lub czasowego i z powrotem.

Jezeli podr6z stuzbowa trwa co najmniej 10 dni i obejmuje takze dzien (dni) wolny od pracy,
pracownik moze na ten dzien przyjecha¢ do miejsca zamieszkania, wowczas przystuguje mu
zwrot kosztéw przejazdu do miejscowosci w ktorej mieszka i z powrotem ($rodkiem
transportu okreslonym przez pracodawce).

§12.

Na wniosek pracownika Zalacznik nr 3, pracodawca przyznaje zaliczke na niezbedne koszty
podrézy, ktorg wedtug jego oswiadczenia zobowigzuje sie rozliczy¢ w terminie 14 dni od
zakonczenia tej podrozy.

1) Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik zalagcza dokumenty (rachunki)
potwierdzajace wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami.

2) Do rozliczenia kosztow przejazdu Srodkami publicznego transportu kolejowego badz
autobusowego z wyjatkiem przejazdu wagonem sypialnianym lub z miejscem do lezenia,
pracownik jest zobowigzany dolaczy¢ bilet.

3)

§13.

Do rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej pracownik zatacza dokumenty, w szczego6lnosci
rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki z wyjatkiem diet oraz
wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik
sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku 1 przyczynach braku jego
udokumentowania (np. kradziez) Zalacznik Numer 4.



§14.

Tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 1/2/2013 z dnia 19.02.2013 r. Szkoty Podstawowej nr 2 im. Obroncow
Westerplatte w Prabutach,

2) Zarzadzenie nr 11/12/2013 z dnia 19.02.2013 r. Szkoly Podstawowej w Obrzynowie,

3) Zarzadzenie nr 2/2013 z dnia 19.02.2013 r. Szkoly Podstawowej im. Kresowian
w Rodowie,

4) Zarzadzenie nr 3/SP/2013 z dnia 19.02.2013 r. Szkoty Podstawowej im. Adama
Mickiewicza w Trumiejkach

§15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 stycznia 2023 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty
Marek Szulc



Zalacznik nr 1

(miejscowosc, data)

(imig i nazwisko pracownika)

WNIOSEK

Prosze o wyrazenie zgody na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdow $rodkami komunikacji
MIEJSCOWE] 0. ettt ettt e, Na €Zas: 0d ....ccoocivieriiiieee e,

(czytelny podpis pracownika)

PRACODAWCA

Wyrazam zgode¢*

Nie wyrazam zgody

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(miejscowos$é, data)

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2

(miejscowosc, data)

(nazwisko i imi¢ pracownika)

WNIOSEK
Prosze o wyrazenie zgody na przejazd w podrozy stuzbowej krajowej- samochodem osobowym
niebedacym wiasnosdcig pracodawcy O ........ooiiiiiiiiiii s na czas
Od. i O weelu ..o

Srodki lokomocji:

SAMOCHOA OSODOWY . ...ttt ettt ettt ettt e et et ettt et et et et e e

D888 TSS O o 1] 1o 12

Pojemno$¢ skokowa Silnika ...

( czytelny podpis pracownika)

PRACODAWCA

Wyrazam zgode *
Nie wyrazam zgody

(miejscowosé, data)

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

(miejscowos¢, data)

(nazwisko i imi¢ pracownika)

WNIOSEK
Prosze o przyznanie i wyptacenie zaliczki na niezbedne koszty podrézy stuzbowej krajowej
W WYSOKOSCT ootitititititite et ettt et e e e e e e e (kalkulacji
KOSZtOW) dO ...veeeeeeeeeecciieeee e 1A CZAS O do
................................. W CeIUL .ttt e, KEOTE

(czytelny podpis pracownika)

PRACODAWCA

Wyrazam zgode*

Nie wyrazam zgody

(miejscowos$é, data)

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4

Stanowisko i miejsce pracy

OSWIADCZENIE
Wdnit....ooooviii odbylem/ odbytam podrdz stuzbowg do ........ccceevvecveviiceeniiiiee e
LT =] L PP
Dokonatem/ dokonatam wydatku Na ..........cooiieiiii e

(wymieni¢ jaki: bilet na przejazd tam i z powrotem, optata za bagaz, przejazd drogami platnymi i autostradami, postdj

w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe).

V01T (<P

N (0104 11 L RO

Nie posiadam biletu, paragonu, faktury (wtasciwe podkreSlic) poniewWaz:...........c.o.oviviiriniiiniiiiniiieiee e
(poda¢ przyczyny braku udokumentowania)

Prabuty, dnia....... ...

( czytelny podpis pracownika)



