Zarzadzenie nr 9/2015

Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa

z dnia 22 kwietnia 2015

w sprawie zasad dokumentowania i rozliczania podrézy sluzbowych na terenie kraju
pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Poznaniu

Na podstawie § 10 pkt. 6 Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkicgo Inspektoratu Ochrony Roélin i Nasiennictwa w
Poznaniu oraz :

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy shuzbowej (Dz. U. z
2013 r. poz. 167)

Zarzadza si¢ co nastepuje:

1.

5
Js

Wprowadza si¢ w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w
Poznaniu szczegélowe zasady rozliczania i dokumentowania krajowych podrozy
stuzbowych obowigzujace pracownikow Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony
Roslin i Nasiennictwa w Poznaniu - zalacznik nr 1.

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza sie Glownej
Ksiggowe;j.

Traci moc Zarzgdzenie nr 1/2007 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora
Ochrony Rodlin i Nasiennictwa z dnia 2.01.2007 r. w sprawie zasad dokumentowania
podrézy stuzbowych i ich rozliczania wraz z pdzniejszym aneksem z dnia 10 maja
2011 roku.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem 4 maja 2015 .

WOJEWODZRI INSPEXKTOR



Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia nr 9 z dnia 22 kwietnia 2015

§1

Podroza stuzbowg jest wykonywanie na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego, w
terminie i miejscu wskazanym przez pracodawce, poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie
jego siedziba. Podroz stuzbowa obejmuje czas dojazdu, czas $wiadczenia pracy oraz czas
powrotu do statego miejsca zatrudnienia lub innego miejsca wskazanego przez pracodawce.

§2

1. Miejscowos¢ rozpoczecia i zakofczenia podrézy oraz srodek transportu, a takze jego rodzaj
i klasg, okresla pracodawca, majac na uwadze najbardziej ekonomiczne dla Inspektoratu
opcje. Pracodawca jako miejsce rozpoczecia (zakonczenia) podrézy przyjmuje miejsce pracy
lub miejsce zamieszkania czy stalego pobytu pracownika, wskazujac zawsze to, z ktérego
odleglos¢ do wyznaczonego celu podrézy jest najkrotsza.

2. Dopuszeza si¢ mozliwos¢ wyjazdu pracownika w przeddzien delegacii, przy czym godzina
wyjazdu winna by¢ dostosowana do rozkladu jazdy komunikacji oraz czasu, w jakim
pracownik winien stawi¢ si¢ w miejscu docelowym.

3. Zlecenia wyjazdu shuzbowego podpisuja:

a) Wielkopolski Wojewodzki Inspektor Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa — pracownikom
Wojewddzkiego Inspektoratu zatrudnionym w Poznaniu oraz kierownikom delegatur i
oddzialow podlegajgcych bezposrednio Wojewddzkiemu Inspektorowi,

b) Kierownicy delegatur i oddzialoéw — pracownikom tych delegatur i oddziatéw.

§3

Z tytulu podrozy odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce
pracownikowi przystugujg diety oraz zwrot kosztow:
e przejazdow,
e noclegow,
e dojazdow Srodkami komunikacji miejscowe;j,
 innych niezb¢dnych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych przez
pracodawcee odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.



§4

1. Dieta stanowi ckwiwalent pieni¢zny na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia w
czasie podrozy shuzbowe;.
2. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sig za czas od rozpoczecia podrozy (wyjazdu, tj. podjecia
przejazdu srodkiem komunikacji) do powrotu (przyjazdu, tj. zakonczenia przejazdu) po
wykonaniu zadania, w nastepujgcy sposob:
1) jezeli podréz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:

a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje

b) od 8 godzin do 12 godzin — 50% diety,

¢) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosei;
2) jezeli podroz trwa dhuzej niz dobg, za kazdg dobe przyshuguje dieta w pelnej wysokosci, a
za niepelna, ale rozpoczetg dobe:

a) do 8 godzin - przystuguje 50% diety,

b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
3. Dieta nie przystuguje:
1) za czas delegowania do migjscowoscei statego lub czasowego pobytu pracownika,
2) gdy w czasie podrézy stuzbowej zapewniono pracownikowi bezplatne calodzienne
wyzywienie.
4. Dla prawidiowego naliczenia diety delegowany pracownik, ktéremu zapewniono
calodzienne lub czgsciowe wyzywienie, do rozliczenia swoich kosztow podrozy dolacza
o$wiadczenie, ktérego wzér stanowi zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia.
5. W przypadku, gdy wyzywienie jest zapewnione jedynie czesciowo, kwote diety zmniejsza
si¢ 0 koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy posilek stanowi
odpowiednio:
1) $niadanie — 25% diety
2) obiad — 50% diety
3) kolacja — 25% diety
6. Delegowany pracownik, ktéremu nie zapewniono zadnego positku potwierdza ten fakt
podpisem pod wlasnym o$wiadczeniem, ktéry umieszeza na pierwszej stronie druku delegacji
0 tresei : ,,O$wiadezam, Ze nie zapewniono zadnego posilku”.

§5

1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy krajowej nie pézniej niz w terminie 14
dni od dnia zakonczenia tej podrézy. Rozliczenie w terminie poZniejszym wymaga
pisemnego wyjasnienia.

2. Do rozliczenia kosztéw podrdzy, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik zatgcza dokumenty,
w szezegolnosci: bilety, rachunki, faktury, paragony potwierdzajace poszczegélne wydatki.
Powyzsze nie dotyczy wydatkow objetych ryczaltami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie
jest mozliwe, pracownik skfada pisemne o$wiadezenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania (o$wiadczenie musi by¢ zaakceptowane przez Wojewddzkiego
Inspektora).

3.W przypadku podrézy samochodem shuzbowym zapisy na rozliczeniu delegacji musza by¢
zgodne z zapisami karty drogowe;j.

4. Po zakoficzeniu podrézy stuzbowej, w terminie wskazanym w pkt.1, podpisany druk
~Polecenie wyjazdu sluzbowego” nalezy przedkiada¢ do rozliczenia w Dziale Finansowym, a
w przypadku podrézy stuzbowych w wyniku ktérych nie powstala nalezno$é¢ pracownika
(tzw. ,,bezkosztowe™), nalezy przekazaé¢ druk do Dziatu Kadr.



§6

W wyjatkowych sytuacjach na pisemny wniosek pracownika zlozony przed podjeciem
podrézy sluzbowej pracodawca moze wyrazié zgode na przejazd w podrozy stuzbowe;j
samochodem osobowym niebedgcym wlasnoscig pracodawcy.

W przypadku wyrazenia takiej zgody pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w
wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow (ustalonych z wykorzystaniem
strony internetowej: www.maps.google.pl) oraz 50% stawki za 1 kilometr przebiegu
okreslonej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25.03.2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
sluzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych wlasnoscia
pracodawcy (Dz. U. z 2002 r., Nr 27, poz. 271 z pézn.zm.).

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za zadne szkody spowodowane uzywaniem
samochodu osobowego niebgdacego wlasnoscig pracodawey.

§7

1. Za kazdg rozpoczeta dobg pobytu w podrézy pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie
kosztow dojazdu $rodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety. Ryczalt nie
przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazdu (np. porusza sie samochodem).

2. Rozliczenia kosztéw dojazdu w formie ryczaltu nie stosuje sig, jezeli pracownik
przedstawi udokumentowane koszty dojazdu $rodkami komunikacji miejscowe;.

§8

I. Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie $wiadczgcym ushugi hotelarskie pracownikowi
przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej rachunkiem.

2. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezplatnego noclegu i ktéry nie przedlozyt
rachunku, o ktorym mowa w ust. 1 - przyshuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150%
diety.

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

4. W przypadku kiedy delegowany pracownik mial zapewniony przez pracodawce nocleg,
potwierdza ten fakt podpisem pod wlasnym o$wiadczeniem, ktére umieszcza na pierwszej
stronie druku delegacji o tresci: ,,O§wiadczam, ze zapewniono nocleg”.

§9

I. Dokumentem ksiggowym stanowigcym podstawe rozliczenia podrézy shuzbowej jest
pisemne polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacja.

2. Delegacja zawiera co najmniej: nr delegacji, date jej wystawienia, wskazanie
delegowanego pracownika (imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe), miejsce i cel podrozy
stuzbowej, czas trwania podrézy, oznaczenie $rodka lokomocji oraz oznaczenie miejsca
rozpoczgeia 1 zakonczenia podrozy stuzbowej, jezeli to drugie jest rézne od miejsca
rozpoczecia.

2. Rejestr wystawianych delegacji stuzbowych prowadzony jest oddzielnie dla oddzialow,
delegatur oraz w siedzibie jednostki (patrz: Instrukcja obiegu dokumentéw).



§10

Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega kontroli, weryfikacji oraz akceptacji do wyplaty:

1. Kontrola merytoryczna - w zakresie wykonania zadania zgodnie z trescig polecenia
dokonywana przez bezposredniego przelozonego delegowanego pracownika.

2 Kontrola formalno-rachunkowa - wykonywana przez pracownika dziatu finansowego.

3. Akceptacja do wyplaty — Dyrektor lub jego Zastepcy oraz podpis Glownego Ksiegowego
lub jego Zastgpcy stanowigcy o sprawdzeniu w zakresie wymagan art.54 ust.3 ustawy o
finansach publicznych.

§11

1. Przed podjeciem przez pracownika podrozy stuzbowej pracodawca moze mu wyplacic
zaliczke na pokrycie kosztéw zwiazanych z podroza stuzbowa w wysokosci przyblizonej
sumy kosztow, o ktdrych mowa w § 3 niniejszego zarzadzenia.

2. Rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki nastepuje w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podrozy stuzbowej.

3. Pracownikowi, ktory nie rozliczyl terminowo poprzednio udzielonej zaliczki nie wyplaca
sie dalszych zaliczek. Zaliczka nierozliczona w terminie, o ktorym mowa ust.2 podlega
potraceniu z biezacego wynagrodzenia pracownika zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§ 12

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzagdzeniu stosuje si¢ powszechnie
obowigzujgce w tym zakresie przepisy.
'wh, KI INSPEKTOR

‘Lm Btochowiak




Oswiadczenie do delegacji nr.........

Zapewniono nastepujgce wyzywienie:

Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 9

-----------------------

z dnia 22 kwietnia 2015

(prosimy o wpisanie w tabeli ponizej ilo$ci zapewnionych positkow oraz dat kiedy je

Zapewniono )

Zapewnione positki ilog¢

Kiedy zapewniono(data)

$niadanie

obiad

kolacja

Podpis delegowanego pracownika



