ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.115.2023

DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

28 sierpnia 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad rozliczania kosztdw krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych

pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

Na podstawie art. 77°5 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz.
1465), Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 ze zm.) oraz 5 10
ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej, przyjetego Uchwatg nr 3606/2022 Zarzagdu Powiatu w Poznaniu z dnia 23 listopada
2022r.

zarzadzam, co nastepuje:

ROZDZIAL | POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1. PODGiKrozumie sie przez to Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,

Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,

2. Gtéwnym Ksiegowym — rozumie sie przez to Gtdwnego Ksiegowego Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,

3. Podroézy stuzbowej (delegacji) — rozumie sie przez to wykonywanie przez pracownika
zadania stuzbowego okreslonego przez pracodawce poza siedzibg pracodawcy w terminie i
miejscu okreslonym w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego".

4. Pracowniku — rozumie sie przez to pracownika zatrudnionego w Powiatowym Osrodku
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

§2.
1. Pracownicy Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej mogg

odbywac podréz stuzbowg za wiedzg i pisemng zgodg pracodawcy.



2. Pracownik opiekujgcy sie dzieckiem do ukorczenia przez nie 4 roku zycia wyrazajacy zgode
na delegacje poza state miejsce pracy sktada pisemne os$wiadczenie wedtug wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Miejscem rozpoczecia i zakoriczenia podrdzy stuzbowej jest miejscowosc¢ siedziby Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej lub inne miejsce wyznaczone przez
pracodawce, w tym miejsce statego lub czasowego pobytu pracownika.

§ 4. Rejestr delegacji znajduje sie w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.

ROZDZIAt Il POLECENIE WYJAZDU StUZBOWEGO

§ 5. 0soby uprawnione do zlecenia podrdzy stuzbowej okresla Regulamin Pracy Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
§ 6. Wzér ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” stanowi Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.
§ 7. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego" stuzy do:
1. pobraniairozliczenia zaliczki na koszty podrézy,
2. stwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego,
3. rozliczenia kosztéw podrézy,
4. zaliczenia kosztow podrdzy do odpowiednich pozycji kosztéw
§ 8. Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera:
numer,
imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe,
okreslenie celu podrézy,

czas jej trwania (data),

1.
2.
3
4
5. okreslenie srodka transportu,
6. date wystawienia,
7. podpis zlecajacego wyjazd,
8. potwierdzenie pobytu stuzbowego,
9. whniosek o wyptacenie zaliczki,
10. rachunek kosztéw podroézy.
§ 9. Przy wyborze trasy oraz rodzaju srodka komunikacji, delegowany pracownik jest zobowigzany do

kierowania sie zasadami gospodarnosci i oszczednosci.

ROZDZIAL 111 ZALICZKI
§ 10. Pracownik moze wnioskowa¢ o przyznanie zaliczki na pokrycie kosztéw podrdzy, wypetniajgc
dolng czesé otrzymanego ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego”. Jej wysokos¢ akceptuje i decyzje o jej

wyptaceniu podpisuje Dyrektor oraz Gtéwny Ksiegowy.



§ 11. Woyptata zaliczki realizowana jest w formie przelewu bankowego na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy.

§ 12. Delegowany pracownik zobowigzuje sie do terminowego rozliczenia zaliczki i upowaznia do
ewentualnego potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z wyptaty wynagrodzenia.

§ 13. Pracownik dokonuje zwrotu niewykorzystanej zaliczki na rachunek bankowy PODGIK.

§ 14. Ustala sie termin rozliczenia zaliczki najpdzniej w dniu rozliczenia ,,Polecenia wyjazdu
stuzbowego”

ROZDZIAL IV SWIADCZENIA PRZYStUGUJACE PRACOWNIKOM W PODROZY StUZBOWE)

§ 15.  Ztytutu podrdzy stuzbowej pracownikowi przystuguja:

1. dieta,

2. zwrot kosztow:

1) przejazdéw i dojazdow,

2) noclegow,

3) innych wydatkéw, w szczegdlnosci optat za przejazd drogami ptatnymi i autostradami,
optat za parkowanie.

§ 16. Do rozliczenia kosztow podrdzy pracownik ma obowigzek zatgczy¢é dokumenty (rachunki,
bilety) potwierdzajgce poszczegdlne wydatki. Jezeli uzyskanie dokumentu nie byto mozliwe,
pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

§17.

1. Dieta stanowi ekwiwalent pieniezny na pokrycie zwiekszonych kosztéw wyzywienia w czasie
podrdzy stuzbowe;j.

2. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia (wyjazdu) podrdzy stuzbowej do
powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z zasadami okreslonymi w
rozporzadzeniu, o ktérym mowa w podstawie prawnej niniejszego Zarzadzenia:

1) jezeli podrdz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin - dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
c) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) jezeli podroz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci, a
za niepetng, ale rozpoczeta dobe:
a) do 8 godzin - przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.

3. Dieta nie przystuguje jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.



§18.

§ 19.

Na podstawie oswiadczenia pracownika o zapewnionym wyzywieniu kwote diety, o ktérej
mowa w ust. 1, zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia , przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) s$niadanie - 25% diety;

2) obiad - 50% diety;

3) kolacja - 25% diety.

W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej

zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

Dieta na delegacje zagraniczne wyptacana jest w walucie docelowego panstwa podrézy
stuzbowej, natomiast w ksiegach rachunkowych ujmowana jest po przeliczeniu na PLN
wedtug kursu zakupu tej waluty.

Wyptata diety w walucie obcej ujmowana jest w ksiegach rachunkowych wedtug faktycznego
kursu zastosowanego przez bank w momencie zakupu waluty obcej przez jednostke.
Rozliczenie otrzymanej diety z pracownikiem dokonywane jest zgodnie z obowigzujgcym
rozporzgdzeniem w sprawie naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych, wedtug sredniego kursu
NBP z dnia jej wyptacenia.

W przypadku koniecznosci dokonania zwrotu przez pracownika badZ w przypadku
wystgpienia dopfaty na rzecz pracownika — dokonywana jest ona w ztotych polskich wedtug
sredniego kursu NBP z dnia wypfaty zaliczki. Rozliczenie ujmowane jest w ksiegach

rachunkowych wedtug sredniego kursu NBP z dnia wyptaty zaliczki.

Przy rozliczaniu kosztéw podrézy stuzbowej istotne znaczenie ma okreslenie przez
pracodawce Srodka transportu. Pracownikowi w przypadku podrdzy krajowej przystuguje
zwrot kosztéw przejazdu obejmujacy cene biletu okreslonego $rodka transportu, z
uwzglednieniem przystugujgcej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu. Pracownik
otrzyma zwrot wydatkdw na dojazd do miejsca oddelegowania oraz powrét takim Srodkiem
transportu, jaki okresli pracodawca w ,,Poleceniu wyjazdu stuzbowego”.

Na wniosek pracownika, Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na realizacje podrézy stuzbowej
prywatnym samochodem osobowym, w szczegdlnosci w przypadku udziatu w podrozy
stuzbowej kilku oséb oraz kiedy czas podrdzy stuzbowej wskazuje na mozliwos¢ powrotu do
zajec stuzbowych.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu

zgodnie z trescig rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie



§ 20.

warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdw
stuzbowych samochoddw osobowych, motocykli i motorowerdéw niebedgcych wtasnoscia
pracodawcy.

Zwrot kosztéw noclegdw nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu, o

ktédrym mowa w podstawie prawnej niniejszego Zarzadzenia.

ROZDZIAL V ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY StUZBOWE)

§ 21.

1.

§ 22.

§ 23.

Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej krajowej odbywa sie na druku ,,Polecenie wyjazdu
stuzbowego”, w rubrykach ,rachunek kosztow podrézy”.

Pracownik po zakonczeniu podrdzy stuzbowej zobowigzany jest w ciggu 14 dni przedtozy¢
wypetniony druk ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” wraz z zatgcznikami dokumentujgcymi

poniesienie wydatkow w zwigzku z tg podrdza.

Pracownik wypetnia nastepujgce rubryki ,rozliczenia kosztéw podrézy”: miejscowosé, date,
godzine wyjazdu i przyjazdu, srodek lokomocji oraz w przypadku odbywania podrézy
samochodem prywatnym — marke, model i numer rejestracyjny samochodu, pojemnos¢
skokowa pojazdu oraz liczbe przejechanych kilometréw, a takze ilo$é zatgcznikéw.

Ztozenie rozliczenia i prawdziwos$¢ danych dotyczacych kosztéw podrézy stuzbowej
pracownik potwierdza datg i wtasnorecznym podpisem w rubryce ,,Niniejszy rachunek
przedktadam” .

W przypadku odbywania podrdzy stuzbowej pociggami lub komunikacjg autobusowa
pracownik zobowigzany jest do zataczenia wszystkich biletéw, miejscowek, miejsca
sypialnego lub kuszetki zgodnie z poniesionymi kosztami.

W wyniku zdarzen losowych — np. zgubienie biletéw poswiadczajgcych odbycie podrdzy,
dopuszcza sie mozliwos¢ uznania pisemnego oswiadczenia pracownika o zaistniatej sytuacji
wraz z okresleniem kwoty poniesionych kosztéw podroézy.

Pracownik dotgcza do ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” harmonogram szkolenia.
Pracownik dotgcza do ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” oswiadczenie do celéw rozliczenia
podrdzy stuzbowej, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
Pracownik przedktada ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” do potwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym osobie zlecajgcej odbycie podrdzy stuzbowej.

W przypadku odbywania podrdzy stuzbowej samochodem prywatnym pracownik wypetnia i

dotgcza do ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” formularz ,,Rozliczenia kosztow podrdzy



samochodem” zawierajacy ewidencje przebiegu pojazdu, ktérego wzdr stanowi Zatacznik nr 4 do

niniejszego Zarzadzenia, stanowigcy podstawe zwrotu poniesionych kosztéw podrdzy.

§ 24.

1. Witasciwie wypetniony dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” pracownik sktada w

Woydziale Finansdw, gdzie nastepuje:

1) uzupetnienie rubryk ,rozliczenia kosztéw podrdzy” o nastepujgce dane:

a)
b)
c)
d)

e)

ryczatt za dojazdy,

koszty przejazdu,

diety,

noclegi wg rachunkdéw lub noclegi - ryczatt,

inne wydatki wg zatgcznikow.

2) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

3) okreslenie klasyfikacji budzetowej,

4) zatwierdzenie pod wzgledem finansowym.

2. W oparciu o dane podane przez pracownika oraz w oparciu o aktualne przepisy dotyczace

podrdzy stuzbowych, sprawdzana jest poprawnos¢ naliczonej ogdlnej kwoty wydatkéw — do

wyptaty pracownikowi.

3. W przypadku braku wydatkéw zwigzanych z podrézg stuzbowg ,,Polecenie wyjazdu

stuzbowego” Wydziat Finanséw przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

4. Naleznos¢ przystugujacych swiadczen z tytutu podroézy stuzbowej pracownik otrzymuje w

formie przelewu na rachunek bankowy wskazany w oswiadczeniu.

ROZDZIAL VI POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25. Wszelkie zagadnienia nieuregulowane niniejszym Zarzgdzeniem dotyczace rozliczania

podrdzy stuzbowych podlegajg pisemnemu rozpatrzeniu przez Dyrektora PODGIK.

§ 26. Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Gtownemu Ksiegowemu PODGIK.

§ 27. Traci moc Zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.23.2021 Dyrektora Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 10 marca 2021 roku w sprawie:

wprowadzenia zasad rozliczania kosztéw krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych

pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

§ 28.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



