ZARZADZENIE NR 101/2016
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 16 marca 2016 .

w sprawie zasad rozliczania delegacji stuzbowych zagranicznych

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2015
1., poz.1515, z pézn. zm.), § 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie nalezno$ci przyshugujacych zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostki budzetowej z
tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167) Burmistrz Wolomina, zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady wystawiania polecen wyjazdu sluzbowego i rozliczania kosztow zagranicznych podrozy
stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Wotominie, stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Wolominie do zapoznania si¢ z wymienionymi
zasadami jak réwniez do przestrzegania ich realizacji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 101/2016
Burmistrza Wotomina
z dnia 16 marca 2016 .

Zasady wystawiania polecen wyjazdu stuzbowego i rozliczania kosztow zagranicznych podroézy
stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Wolominie.

1. Podstawe rozliczenia wyjazdu sthuzbowego stanowi prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu
stuzbowego poza granicami kraju stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszych zasad.

2. Ewidencje wydanych polecen prowadzi Wydziat Kadr.

3. Polecenie wyjazdu stluzbowego wystawiane jest na podstawie zaproszenia lub innego dokumentu, z
ktorego wynika cel i koszty podrozy oraz dekretacja Burmistrza lub osoby upowaznionej o skierowanie
pracownika na wyjazd stuzbowy.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:
1) kolejny numer z rejestru wydanych polecen wyjazdow stuzbowych,
2) date polecenia wyjazdu stuzbowego,
3) imi¢ i nazwisko pracownika,
4) stanowisko stuzbowe,
5) kraj i miejscowos¢ i instytucji, do ktorej pracownik jest delegowany,
6) czas trwania delegacji,
7) cel wyjazdu,
8) wskazanie miejscowosci rozpoczecia podrozy,
9) wskazanie miejscowosci zakonczenia,
10) okreslenie $rodka transportu,
11) podpis i stanowisko stuzbowe osoby zlecajacej wyjazd.
5. Pracownik potwierdza podpisem odbidr druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

6. Pracownik moze wystapi¢ o wyplate zaliczki na niezbgdne koszty podrozy, ktore poniesie w czasie
delegacji. W tym celu okresla przyblizone koszty i wypelnia druk stanowiacy zatacznik Nr 2 niniejszych
zasad.

7. Nadptate zaliczki pracownik zobowigzany jest wptaci¢ do banku lub dokona¢ przelew na wskazane konto
Urzedu. Nierozliczone w terminie 14 od daty powrotu z podrézy stuzbowej zaliczki na koszty podrozy,
potraca si¢ w calosci z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

§ 2. Podr6za stuzbowa zagraniczna jest wykonywanie zadania okre§lonego przez pracodawce poza granicami
kraju, w terminie 1 miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

§ 3. 1. Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrézy odbywanej srodkami komunikacji:

1) ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice, do chwili przekroczenia granicy
polskiej w drodze powrotnej do kraju;

2) lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju, do chwili
ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;

3) morskiej od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego, do chwili wejscia statku (promu) w drodze
powrotnej do portu polskiego.
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2. Z tytutu podrézy odbywanej w terminie i w panstwie okreslonym przez Burmistrza lub osobe upowazniong
pracownikowi przystuguja: diety, zwrot kosztow przejazdéw i dojazdow, noclegéw oraz innych wydatkow,
okreslonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

3. Wysokosci diet w poszczegdlnych krajach okresla rozporzadzenie MPiPS z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie nale zno$ci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013, poz. 167).

4. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na zwrot kosztow za nocleg w hotelu,
stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci przekraczajacej limit.

5. Przy obliczaniu diet stosuje si¢ zasady zgodnie z § 7 ust. 2 cytowanego wyzej rozporzadzenia.

6. Pracownikowi, ktory otrzymuje za granicg bezplatne catodzienne wyzywienie, przyshuguje 25% diety
ustalonej w ust. 5.

7. Pracownikowi, ktéry otrzymuje za granica cze$ciowe wyzywienie diete pomniejsza si¢ zgodnie z § 7 ust. 4
cytowanego wyzej rozporzadzenia.

8. Delegowanemu pracownikowi, ktory otrzymuje za granica ekwiwalent pieni¢zny na wyzywienie, dieta nie
przystuguje. Jezeli jednak ekwiwalent jest nizszy od diety, pracownikowi przystuguje wyrownanie do
wysokos$ci naleznej diety.

9. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy okresla Burmistrz lub osoba upowazniona.

10. Pracownikowi przysluguje ryczalt na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca kolejowego,
autobusowego, portu lotniczego lub morskiego wysokosci jednej diety w miejscowosci docelowej za granica
oraz w  kazdej innej miejscowosci, w  ktorej pracownik  korzystat z noclegu.

11. Na pokrycie kosztow dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej pracownikowi przystuguje ryczatt w
wysokosci 10% diety za kazda rozpoczgta dobe pobytu w podrézy stuzbowe;.

12. Pracownik otrzymuje zaliczke na niezbgdne koszty podrozy i pobytu poza granicami kraju wyptaconej w
walucie polskiej. Wniosek o zaliczke stanowi zatagcznik Nr 2 do niniejszych zasad.

13. Rozliczenie kosztéw podrozy nalezy dokona¢ z otrzymanej zaliczki w walucie polskiej, w terminie 14 dni
od zakonczenia podrozy. Do rozliczenia kosztow zagranicznej podrézy stuzbowej nalezy zataczy¢ niezbgdne
dokumenty (oryginaty: faktur, rachunkow, kart poktadowych, itp.), potwierdzajace poszczegodlne wydatki: nie
dotyczy diet oraz wydatkéw objetych ryczattami zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do niniejszych zasad. Jezeli
uzyskanie dokumentéw nie bylo mozliwe, pracownik zobowigzany jest zlozy¢ pisemne os$wiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

14. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu sluzbowego odpowiedzialny jest pracownik.

15. Pracownik uczestniczacy w wyjezdzie stuzbowym poza granice kraju, wraz z rozliczeniem kosztow
podrézy, przedstawia Sprawozdanie z podrozy stuzbowej poza granicami kraju, zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik Nr 3 do niniejszych zasad.
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Zalacznik Nr 1
do zasad wystawiania polecen wyjazdu shizhowega poza
granice kraju |
stanowigcych zalacznik

do Zarzadzenia Nr 101/2016
Burmistrza Wolomina

z dnia 16 marca 20167,

..............................

pieczatka firmows

POLECENIE
ZAGRANICZNEGO WYJAZDU SLUZBOWEGO

QA _
stanowisko

Migjscowosé

o

Kraj Migjscowos

ROZLICZENIE KOSZTOW
ZAGRANICZNEJ PODROZY SLUZBOWEJ

Przebieg trasy podrozy*:
Wyjazd Przyjazd Czas pobytu Srodek
Lokomocji
miejscowodé / data | godz. | migjscowodé / kraj data godz. doby godz.

kraj

* w wylkazie podaé czas przekroczenia granicy (Wyj azd / przyjazd )
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L Rozliczenie kosztéw pobytu za granicy:
Wyszezegdlnienie waluta........... waluta ...... waluta Wartosé
kurs ............. kurs ......... kurs .......... w zlotych
1. Diety:
2. Koszty noclegdéw: - wedlug rachunkéw
- ryczalt
3. Koszty przejazdéw: X X X X
- wedlug rachunkéw / biletow
- ryczalt
4. Koszty dojazdu i ushug tragarzy:
5. Przejazd srodkami komunikacji miejskiej:
6. Inne wydatki wg rachunkéw: X X X X
7. Razem wydatki poniesione za granica;
8. Kwota srodkow otrzymanych na wyjazd:
9. Kwota do wyplaty / zwrotu
II. Rozliczenie wydatkow poniesionych w kraju:
Wyszczegdlnienie Wartoéé Wyszezegdlnienie Wartosé
w ziotych w ztotych
10. Koszty przejazddw: X 14, Ryczalt za noclegi:
- wedlug rachunkéw / 15, Inne wydatki wg rachunkow:
biletow
- ryczalt
11, Ryczatt za dojazdy:
12. Diety: 16. Razem wydatki poniesione w kraju:
13, Koszty noclegdw: 17. Pobrano zaliczke:
- wedlug rachunkéw 18. Kwota do wyplaty / zwrotu
III.  Koszty podrézy ogélem ( 7+ 16)
Niniejsze rozliczenie przedkiadam ...
Sprawdzone pod wzgledem | Zatwierdzono na Kwotg zh ...
formalnym i rachunkowym:
Stownie zlotych ... s
data podpis ZAWIETAZONO  iiiivccccrrnciiis e,
data podpis
Strona 2
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Zalacznik Nr2

do zasad wystawiania polecen wyjazdu
shuzbowego poza granice kraju
stanowiacych zatacznik

do Zarzadzenia Nr 101/2016
Burmistrza Wotomina

z dnia 16 marca 2016 1.

WNIOSEK O ZALICZKE

Prosze o wyptacenie zaliczki w PLN....................... . na pokrycie wydatkéw zwiagzanych z poleceniem
wyjazdu sluzbowego poza granice kraju nr.........cccccecveveereennenne.

podpis delegowanego

Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzam do wyplaty
formalnym - rachunkowym

data i podpis Skarbnik lub jego Zastgpca Burmistrz lub osoba upowazniona

ZAlICZKE W KWOCIE ...viiiiiieiiiiecitiesiieeteeite et e et te st e et e estaeestaeassaessseessbeessseasseeassaeassaesssaessseassseenssesssessssennsss
otrzymatem/am i zobowigzuje si¢ rozliczy¢ ja w terminie 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowe;.
Jednocze$nie upowazniam Urzad do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty
wynagrodzenia lub innej przystugujacej mi naleznosci.

Zaliczkg wyplacono gotowka lub przelewem na konto delegowanego

data i podpis kasjera imie¢ i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego
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Zatacznik Nr3

do zasad wystawiania polecen wyjazdu stuzbowego
poza granice kraju stanowiacych zatacznik

do Zarzadzenia Nr 101/2016

Burmistrza Wolomina

z dnia 16 marca 2016 1.

ZATWIERDZAM.

Sprawozdanie
z podrozy shuzbowej poza granicami kraju

A. Czes¢ ogdlna

1. Sktad delegac;ji:

Podpis pracownika/-6w uczestniczacego wyjezdzie stuzbowym
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