ZARZADZENIE NR 22/2018
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU
z dnia 29 maja 2018 r.

W sprawie w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 38/2010 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Shupsku z dnia 31.12.2010 r. w sprawie
przyjecia Zasad (polityki) rachunkowosci w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Shupsku, zmienionego zarzadzeniem nr 18/2012 z dnia 31.07.2012 r., oraz
nr 7/2013 z dnia 08.02.2017 r., 21/2013 z dnia 02.08.2013 r., 14/2014 z dnia
01.07.2014 r., 30/2014 z dnia 21.10.2014 r.,14/2015 z dnia 31.03.2015 r.,
15/2015 z dnia 31.03.2015 r., 16/2015 z dnia 24.04.2015 r., 17/2015 z dnia
26.04.2015 r., 24/2015 z dnia 21.07.2015 r., 35/2015 z dnia 11.08.2015 r.,
38/2015 z dnia 29.09.201S r., 39/2015 z dnia 25.11.2015 r., 51/2015 z dnia
25.11.2015 r., 4/2016 z dnia 09.01.2016 r., 9/2016 z dnia 25.01.2016 r.,
31/2016 z dnia 24.05.2016 r., 46/2016 z dnia 13.09.2016 r., 54/2016 z dnia
24.11.2016 r., 17/2017 z dnia 12.04.2017 r., 27/2017 z dnia 24.05.2017 r.,
35/2017 z dnia 23.08.2017 r., 49/2017 z dnia 13.12.2017 r. Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku

Na podstawie § 16 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Shupsku, art.10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(t. j. Dz. U. z 2018 1. poz. 393), w zwigzku z art. 77° § 1 i § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 108, z pdZn. zm.) oraz rozporzgdzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci
przystugujacych pracownikow: zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podr¢ zy stuzbowej (Dz. U. z 2013 1. poz. 167)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia 38/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku
z dnia 31.12.2010 r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stupsku otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

. Nadzdr nad realizacja Zarzadenia pelnig Gléwny Ksiegowy Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku oraz Kierownik Dzialu Organizacyjnego.

. Zobowiazuje Kierownika Dzialu Organizacyjnego do przekazania jego tresci kierownikom
komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku oraz pracownikom
zajmujacym samodzielne stanowiska pracy.

. Zobowiazuje kierownikoéw kom érek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikow
z treScig niniejszego Zarzadzena.




3. Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikow
z tre$cig niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADZA HRAWNY
e,
Mario al”f{adke




Zalacznik nr 1 %

do Zarzadzenia Nr 22/2018
Dyrektora

Powiatowego Urze¢du Pracy
w Shupsku

z dnia 29 maja 2018 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE PROCEDURY DELEGOWANIA
PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SLUPSKU
DO ODBYCIA PODROZY SLUZBOWEJ




Rozdzial I
Krajowe podroéze stuzbowe

§1
Podréza stuzbowsa jest wykonanie zadania stuzbowego okreslonego przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy Stupsku (Dyrektora PUP) przez pracownikow:
a) pracujacych w siedzibach Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku (PUP) przy ul.
Fabrycznej oraz przy ul. Leszczynskiego — poza terenem miasta Stupska;
b) pracujacych w zamiejscowych punktach informacyjnych w dniach okreslonych
w umowie o pracg jako:
- dni pracy w punkcie - poza terenem miejscowosci, w ktérej znajduje si¢ ten
punkt,
- jako dni pracy w siedzibie PUP w Stupsku - poza terenem miasta Stupska.
Podréz stuzbowa polega na wykonaniu innego zadania, niz wynikajgcego z zakresu
codziennych obowigzkow pracownika.

. Nie jest podréza stuzbows wykonywanie pracy (zadan) w réznych miejscowosciach,

gdy przedmiotem zobowigzania pracownika jakie przyjgt nawigzujgc stosunek pracy,
jest state wykonywanie pracy (zadan) w tych miejscowosciach.

Zgodnie z przepisami art. 2 pkt 4 oraz pkt 7 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie
pracy kierowcéw, podréz stuzbowa kierowey to kazde zadanie stuzbowe polegajgce na
wykonywaniu, na polecenie Dyrektora PUP, wyjazdu poza miasto Stupsk oraz granice
powiatu stupskiego, czyli poza obszar dziatania PUP w Stupsku, w celu:

a) przewozu drogowego poza ten obszar;

b) wyjazdu poza ten obszar, w celu wykonania przewozu drogowego.

. Za miejscowo$é rozpoczecia lub zakonczenia podrdzy uznaje sie miejscowos¢ statego

lub czasowego pobytu pracownika, a w przypadku delegacji przypadajacych na
godziny pracy pracownika, w zalezno$ci od miejsca pracy — miasto Stupsk lub
miejscowosci, w ktorych maja siedzibg zamiejscowe punkty informacyjne.
Czas wyjazdu stuzbowego jest liczony od momentu wyjazdu ze wskazanych w ust. 5
miejscowosci, do czasu powrotu do tych miejscowosci.
Czas podrézy shuzbowej, okreslony w poleceniu wyjazdu stuzbowego obejmuje czas
niezbedny na:

- przejazd do miejsca stanowigcego cel podrozy stuzbowej,

- wykonanie zadania okreslonego przez Dyrektora PUP,

- powrét do miejscowosci zamieszkania lub pracy.

§2

. W kazdej dobie pracowniczej (w 24 godzinach liczonych od godziny rozpoczecia

pracy) pracownik powinien mie¢ zapewnione co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku oraz w przypadku wyjazdu stuzbowego - co najmniej osiem godzin
wypoczynku po delegacji, ktora konczy si¢ w godzinach nocnych, a pracownik nie
mial zapewnionego wypoczynku nocnego (wagon sypialny, kuszetka).

. W przypadku naruszenia norm czasowych okre§lonych w ust. 1 Dyrektor PUP ma

obowigzek udzielenia pracownikowi rownowaznego okresu odpoczynku.

. Aby usprawiedliwi¢ nieobecnosé w dniu pracy nastgpujacym po powrocie z delegacji,

pracownik powinien zlozyé o$wiadczenie o odbyciu podrézy w godzinach nocnych,
ktora zakonczyla sie w czasie krotszym niz 8 godzin przed rozpoczeciem pracy
(zalgcznik nr 3 do Instrukcji), poparte np. wskazang na bilecie godzing planowanego
przyjazdu pociggu lub potwierdzonym przez kierownika pociggu spézZnieniem.
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Rozdzial I1

- Kierowanie pracownikéw do odbycia podrozy sluzbowej, wydawanie i ewidencja

polecen wyjazdu stuzbowego

§3
Pracownicy moga odbywaé podréze sluzbowe na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego, wydanego przez Dyrektora PUP.
Polecenie wyjazdu shuzbowego wydawane jest w zwiazku z udziatlem pracownikow
w konferencjach, spotkaniach, zjazdach oraz wykonywaniem innych zadan zleconych
przez Dyrektora PUP, zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow pracowniczych.
Udziat pracownikéw w szkoleniach w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
organizowanych przez podmiot zewnetrzny, odbywa si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego. Obowiazek doskonalenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia wynika z art. 99b ustawy z dnia ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Polecenie wyjazdu stuzbowego w zwigzku z udziatem w szkoleniu wydawane po
potwierdzeniu udziatu pracownika w szkoleniu przez organizatora szkolenia.
Czas trwania delegacji stuzbowej w celu odbycia szkolenia, wiacznie z godzinami
przejazdu w obie strony, zaliczany jest do czasu pracy, w zakresie przypadajacym na
normalne godziny pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy pracownika.
Gdy czas trwania zajeé na szkoleniu wykracza poza rozktad pracy pracownika, ma on
prawo do dodatkow za nadgodziny.

§ 4

. Polecenie wyjazdu stuzbowego przygotowuje pracownik Dziatu Organizacyjnego, na

podstawie polecenia lub zgody na wyjazd Dyrektora PUP (dekretacja na zaproszeniu,
piémie, ofercie szkolenia), wniosek pracownika lub wniosek kierownika komorki
organizacyjnej (zalecana forma elektroniczna lub pisemna (wzér wniosku stanowi
zalgcznik nr 1 do Instrukeji).

Przy okre$laniu $rodka transportu nalezy kierowac si¢ zasadg racjonalizacji kosztow
podrozy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje Dyrektor PUP.

Pracownik wystawiajgcy polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje je pracownikowi
delegowanemu po podpisaniu przez Dyrektora PUP.

Pracownik Dzialu Organizacyjnego prowadzi ewidencje polecent wyjazdow
stuzbowych wydanych przez Dyrektora PUP (wzoér ewidencji stanowi zatgcznik nr 2
do Instrukcji).

Wyjazd shizbowy moze by¢ potwierdzony na druku Polecenia, w miejscu
wykonywania zadania w czasie podrézy stuzbowe;.

§5

Na pisemny wniosek pracownika, Dyrektor PUP moze wyrazi¢ zgode na przejazd
w podrézy stuzbowej pojazdem niebedacym wiasno$cia pracodawcy - druk wniosku
stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukcji.

W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdow
w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden
kilometr przebiegu, ustalong przez Dyrektora PUP, ktéra nie moze by¢ wyzsza niz
okreslona w obowigzujgcych przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym.




. Na druku polecenia wyjazdu stuzbowego, w miejscu przeznaczonym na podanie

srodka transportu nalezy umiescié numer rejestracyjny pojazdu niebedacego
wlasnoscig pracodawcy.

Rozdzial 111
Ewidencjonowanie i rozliczanie kosztéw podrozy

§ 6

Z tytutu stuzbowej podrézy krajowej oraz podrézy zagraniczne] pracownikowi PUP

przystuguja:

- diety przeznaczone na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia. Naleznosé
z tytulu diet oblicza si¢ na zasadach okreslonych w § 7 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 podrézy stuzbowej;

_ zwrot kosztow: przejazdow, noclegéw, dojazdéw srodkami komunikacji
miejscowej i innych niezbgdnych udokumentowanych wydatkow.

. Dieta nie przystuguje, jezeli pracownikowi zapewniono catodobowe wyzywienie.
. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje cene biletu $rodka transportu okreslonego

w poleceniu wyjazdu stuzbowego, facznie z cena biletu upowazniajacego do miejsca
rezerwowanego (miejscowki), z uwzglednieniem przyshugujacej pracownikowi ulgi na
dany srodek transportu, bez wzgledu na to z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

W przypadku przejazdu $rodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu
wyjazdu stuzbowego, réznice miedzy ceng biletu srodka komunikacji uzytego do
przejazdu a ceng biletu najtanszego $rodka komunikacji wskazanego w poleceniu
wyjazdu stuzbowego (w przypadku wskazania kilku $rodkéw przejazdu), pokrywa we
wlasnym zakresie pracownik.

Podstawa do zwrotu kosztow przejazdu wyznaczonym S$rodkiem transportu jest
zalaczenie biletu lub rachunku, faktury za bilet, stanowigcych dowody ich poniesienia.
Podréz stuzbowa powinna odbywaé sie po najkrotszej drodze i bez uzasadnionych
powoddw nie mozna tej trasy wydtuza¢. Nie mozna réwniez, przy wyliczaniu kosztow
przejazdu, dzieli¢ trasy na odcinki. Cena przejazdu musi wynika¢ z fgcznej ilosci
kilometrow od miejsca pracy do miejscowosci bedacej celem podrozy stuzbowej
1z powrotem.

W wyjatkowych przypadkach pracodawca moze zezwoli¢ na zwrot dodatkowych
udokumentowanych wydatkéw zwigzanych bezposrednio z odbywaniem podrozy
takich jak oplaty za bagaz, przejazd drogami platnymi i autostradami, miejsca
parkingowe. Do rozliczenia tych kosztéw pracownik zalgcza dokumenty,
a w szczegdlnosci rachunki i faktury potwierdzajace poszczegdlne wydatki.

. Jezeli przedstawienie dokumentéw potwierdzajacych wydatki poniesione w czasie

podrézy stuzbowej nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemne o$wiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§7

. Zanocleg w hotelu lub innym obiekcie §wiadczacym ustugi hotelarskie pracownikowi

przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, jednak nie wyzszej
za jedng dobe hotelowa niz dwudziestokrotno$¢ stawki diety.

Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezplatnego noclegu i ktory nie przedltozyt
rachunku, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje ryczalt za kazdy nocleg w wysokosci
150% diety.




Ryczalt za nocleg przystuguje woéwczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin

pomigdzy godzinami 211 7.

Pracownikowi, ktory wobec braku mozliwosci uzyskania noclegu w miejscowosci
stanowiacej cel podrézy shuzbowej, korzysta z noclegu w pobliskiej miejscowosci,
przystuguje zwrot kosztéw przejazdéw pomiedzy tymi miejscowosciami.

Zwrot kosztéw noclegu lub ryczatt za nocleg nie przyshuguje za czas przejazdu,
a takze jesli Dyrektor PUP uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu
do miejscowosci tymeczasowego lub statego pobytu.

Koszty noclegu w miejscowosci bedacej celem podrézy shuzbowej, po zakofczeniu
czynnoéci stuzbowych, ktory mial miejsce pomimo istniejgcego dogodnego
potaczenia komunikacyjnego, nie podlegajg zwrotowi.

§8

. Za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrozy krajowej pracownikowi przystuguje

ryczalt na pokrycie poniesionych kosztow dojazdow $rodkami komunikacji
miejscowej w wysokosei 20% diety.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie, jezeli na wniosek pracownika Dyrektor PUP wyrazi

zgode na pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdéw Srodkami komunikacji
miejscowe;.

§9

. Na wniosek pracownika (na druku polecenia wyjazdu stuzbowego stanowigcego zal.

nr 2 do Instrukcji) moze byé wyptacona zaliczka na koszty podrézy stuzbowej,
w wysokosci wynikajacej z kalkulacji kosztow podrozy.

Zaliczka podlega zaewidencjonowaniu w raporcie kasowym.

Pobrang zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciagu 14 dni od dnia powrotu z podrézy
sluzbowej pod rygorem potracenia nierozliczonej zaliczki z wynagrodzenia osoby
delegowane;.

. Przy rozliczaniu delegacji, na ktora pobrano zaliczkg, obowigzuje potracenie jej

z sumy wynikajacej z rozliczenia.

§ 10
Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy krajowej lub podrézy zagranicznej
nie pdzniej niz w terminie 14 dni od zakonczenia tej podrozy.
Delegacje nie powodujgce skutkéw finansowych muszg by¢ zwrécone do Dziatu
Organizacyjnego w terminie do 7 dni, od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej, w celu
potwierdzenia usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.
W przypadku polecen wyjazdu stuzbowego na szkolenie, potwierdzeniem
usprawiedliwionej nieobecnosci moze by¢ zaswiadczenie lub certyfikat z tego
szkolenia.
Po powrocie pracownika z podrézy stuzbowej kierownik komorki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony potwierdza wykonanie zadania, bedgcego
przedmiotem delegacji pod wzgledem merytorycznym, na dokumencie ,,polecenie
wyjazdu stuzbowego”.
Po zatwierdzeniu merytorycznym polecenie wyjazdu sluzbowego wraz
z zalacznikami dokumentujgcymi poniesione koszty podrozy stuzbowej i kopiag
wniosku przekazywane jest do Dzialu Finansowo — Ksiggowego w celu rozliczenia
pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i rozliczone pod wzgledem formalno-
rachunkowym polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z zatacznikami zatwierdza do




wyplaty naleznoéci przystugujacych pracownikowi z tytulu podrozy stuzbowe;j
Gtéwna Ksiegowa PUP i ostatecznie Dyrektor PUP.
7. Dokumentowaniu nie podlegajg naleznosci ustalone w formie ryczattow.

Ustalenia koncowe

§11
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, Ww szczegdlnosci
w sprawach dotyczgcych podrézy zagranicznych, stosuje si¢ kazdorazowo aktualne przepisy
rozporzadzenia w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;j.
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Zal. nr 1

do Instrukcji w sprawie
procedury delegowania
pracownikéw PUP w Stupsku
do odbycia podrozy stuzbowej

Whiosek

o wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego

Imig i Nazwisko pracownika ............ooooiiiiiiiiiiiiiiiii

Cel wyjazdu StUZDOWEZO ...o.vniiiiiiiii e

Termin podrézy stuzbowej oraz przewidywane godziny rozpoczgcia
i zakofiezenia PodrOZy STIZBOWE]) ... .oe . voermenissiinma domas s s sms s s o e o s s s wovws

Miejscowos¢ docelowa

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

(podpis wnioskujacego)




Zat.nr?2

do Instrukcji w sprawie
procedury delegowania
pracownikéw PUP w Stupsku
do odbycia podrézy stuzbowej

Pieczatka wysylajacego

STWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO
- uwagi

POLECENIE WYJAZDU

Zatwierdzononazt............. SIOWNIE ZE . o o e

dowyplatyzsum....................
Czesé Dziat Rozdziat § Poz.

Konto
Nr dowodu

Wn

podpisy spr




RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD $rodki lokomocji® Koszty przejazdu
miejscowosé data godz. miejscowosé data godz. ztigr
Ryczalty za dojazdy
Rachunek sprawdzono pod wzgledem -
Dojazdy udokumentowane
Razem przejazdy, dojazdy
Merytorycznym Formalnym i rachunkowym | Diety
Noclegi wg rachunkow
Noclegi — ryczalt
Inne wydatki wg zatacznikow
Dam podpis | Data  podpis
Zatwierdzononazt .................. Ogotem
sfownie ........... .
Stownie ztotych:
Cdw podpisy zatwierdzajacych
o ) Zalgczam Pobrano zaliczke
Kwitujg odbidrzt ....................
~~~~~~~~~~ Do taty - zwrotu
Stownie b .. ... dowodéw Py
Niniejszy rachunek przedkladam
........................................... data U podpis
data podpis
Zaliczke wkwociezt .. ............ SIOWNTEZE.. + e s e i s ms s MR EEs s PRSI TIsMEs B e PEE DTS

otrzymatem i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie . . . . dni po zakoficzeniu podr6zy,
upowazniajac réwnoczesnie zaktad pracy do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty

wynagrodzenia.

imie i nazwisko delegowanego

data i podpis delegowanego

* Wymieni¢ $rodek lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezplatny, ulgowy, normalny). W podrézach przy uzyciu wiasnych $rodkow lokomocji
(samochéd, motocykl, motorower) poda¢ rowniez ilos¢ km i stawke za 1 km.
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Zat.nr3

do Instrukcji w sprawie
procedury delegowania
pracownikéw PUP w Stupsku
do odbycia podrézy stuzbowej

.............................. Stupsk, dnia ......oooviiiiiiiii,
imi¢ i nazwisko
stanowisko stuzbowe
OSWIADCZENIE
OSwiadczaim, Ze W NOCY Z ...« scumunasissss vasmsms s s 11V DO odbytem/am

podréz stuzbowa na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
1 P — zdnia ....ooovviiiiiiiiin.

Podréz zakonczyla sie 0 godzinie ...........ooviiiiiiiini

(podpis pracownika)
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Zat. nr 5

do Instrukcji w sprawie
procedury delegowania
pracownikéw PUP w Stupsku
do odbycia podrézy stuzbowej

(imig¢ i nazwisko) (miejscowos$é, data)

(nazwa komorki organizacyjnej)

Whiosek
o wyrazenie zgody na uzycie pojazdu niebedacego wlasnoScig pracodawcy w celu
odbycia podrozy stuzbowej

Zwracam sie z pro$bg o wyrazenie zgody na uzycie pojazdu niebedgcego wlasnoscig
pracodawcy w celu odbycia podrézy stuzbowej/wyjazdu L
1. Czas podrézy stuzbowej/wyjazdu:

2. Miejscowosé stanowigca cel podrozy stuzbowej/wyjazdu i doktadny adres instytucji:

3. Marka samochodu:

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

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

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

(podpis osoby wnioskujacej)

Decyzja kierownika jednostki : zgoda/ brak zgody!

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

! wniosek dotyczy jednej podrézy stuzbowej/wyjazdu




