Zarzadzenie nr 07/09
Kierownika MZP Jastarnia
z dnia 15 czerwca 2009 r.

w sprawie krajowych podroiy stuibowych pracownikow
Miejskiego Zarzqdu Portu Jastarnia

Na postawie art.77 ° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U. z

1998 1. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy shuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. z 2002r. Nr 236,
p0z.1990 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

N —

§1

. Podréza stuzbowa jest wykonanie zadania okreslonego przez MZP Jastarnia poza siedzibg

pracodawcy, w ktorej znajduje si¢ miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Podréza stuzbowg jest wykonywanie zadanh:

= zwigzanych bezposrednio z dziatalno$cig MZP Jastarnia,

» zwigzanych z udzialem w konferencjach, naradach, szkoleniach czy kursach,

= w innych szczegdlnie uzasadnionych przypadkach.

§2

Pracownicy odbywajg podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

. Decyzje o poleceniu wyjazdu stuzbowego pracownikoéw podejmuje Kierownik MZP

Jastarnia, a w przypadku Kierownika — Burmistrz Miasta Jastarni.

Pracownik moze ubiega¢ si¢ o wydanie polecenia stuzbowego na zadania okre§lone w
§ 1 pkt 2 pod warunkiem potwierdzenia przez gldéwnego ksiegowego posiadania na ten cel
srodkow.

Polecenia wyjazdu stluzbowego wydaje gltéwny ksiegowy, ktéry prowadzi ewidencje
pobranych delegacji.

§3

. Z tytulu podrézy odbywanej w terminie 1 miejscu okreslonym przez MZP Jastarnia

pracownikowi przystuguja diety i zwrot kosztow:
— przejazdow,

— dojazdow srodkami komunikacji miejskie;j,

— innych udokumentowanych wydatkow.
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§ 4

. Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia w czasie

podrézy.
Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrozy (wyjazdu) do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania, w nastgpujacy sposob:
a) jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobe 1 wynosi:
* od 8 godzin do 12 godzin — przystuguje potowa diety,
* ponad 12 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
b) jezeli podréz trwa dluzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepelng, ale rozpoczeta dobe:
e do 8 godzin — przystuguje potowa diety,
* ponad 8 godzin przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
Dieta nie przystuguje:
— przy delegacjach krajowych trwajacych do 8 godzin,
— za czas delegowania do miejscowosci pobytu stalego lub czasowego pracownika,
— jesli pracownikowi zapewniono bezptatne calodzienne wyzywianie.

§5

Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla Kierownik MZP

Jastarnia.

Okreslajac $rodek transportu nalezy kierowacé si¢ zasadg racjonalizacji kosztow podrdzy,

charakterem podrozy, trudnoscig dojazdu.

Podréz stuzbowa powinna odby¢ si¢ po najkrotszej drodze 1 bez uzasadnionych powodow

nie mozna tej trasy wydtuzac.

Podstawowym $rodkiem transportu do odbycia podrézy shuzbowej jest przejazd

pociggiem PKP II klasy, w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach klasy 1.

Podro6z stuzbowa komunikacja samochodowa migdzymiastowa moze odby¢ sie jesli:

— do danej miejscowosci nie ma potaczenia kolejowego lub polaczenie jest utrudnione,

— koszt przejazdu autobusem (minibusem) jest nizszy niz koszt przejazdu odpowiedniej
klasy pociggiem.

Podstawa do zwrotu kosztow przejazdu wyznaczonym $rodkiem transportu jest zalgczenie

biletu (udokumentowa¢ przejazd tylko w jedna strong) lub rachunku za bilet,

stanowigcych dowody ich poniesienia, nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych

ryczaltami. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie byto mozliwe, pracownik sklada

pisemne o§wiadczenie o dokonaniu wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Jezeli podroz stuzbowa odbywa si¢ prywatnym samochodem ustala si¢ stawke za

jeden kilometr przebiegu pojazdu w wysokosci 0,40 zi.

Ewidencja przebiegu pojazdu powinna by¢ wypeliona i przechowywana w teczce u

Glownego Ksiegowego.

Ewidencje przebiegu pojazdu prowadzi¢ nalezy odrebnie dla kazdego pojazdu.

. Ewidencje¢ przebiegu pojazdu nalezy prowadzi¢ na biezgco, tzn. powinna by¢ uzupetniana

po dokonaniu kazdego przejazdu.

Na wniosek pracownika moze by¢ wyptacona zaliczka na niezbgdne koszty podrozy.
Rozliczenie kosztéw podrozy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od
dnia zakonczenia podrozy.\



13. Do rozliczenia kosztow podrdzy pracownik zatacza dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegbdlne wydatki; nie dotyczy diet oraz wydatkow objetych ryczattem.

§6

1. Pracownik uzywajac samochodu prywatnego do jazd lokalnych, zobowigzany jest do
podpisania umowy z Pracodawca.

2. Pracownik zobowigzany jest prowadzi¢ miesigczng ewidencje przebiegu pojazdu do
celéw stuzbowych w jazdach lokalnych.

3. Ewidencja podlega zatwierdzeniu na koniec miesigca przez pracodawce.

§7

1. Stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego oraz sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, celowosci i gospodarnosci, dokonuja:
» kierownik MZP Jastarnia lub gtéwny ksiggowy

2. Rozliczenie kosztow podrozy oraz kontrole formalno-rachunkowa dokonuje gléwny
ksiegowy.

3. Po zatwierdzeniu do wyptaty, polecenie wyjazdu wraz z zalacznikami stanowi podstawe
do wyplaty nalezno$ci przystugujacej pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowe;.

§8
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ kazdorazowo
aktualne przepisy rozporzadzen regulujacych zasady odbywania podrézy stuzbowych

pracownikow zatrudnionych w panstwowych lub samorzadowych jednostkach sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju.

Kierownik MZP Jastarnia

Marian Kroll



